
1 
 

 الرحمان الرحيم  الله بسم

 

http://aggouni.blogspot.com 

   

 عقوني محمد التربية في المستشار

  

 

 

 
  



2 
 

2 
 

 السكرتارية وإدارة المكاتب

 السكرتارية وإدارة المكاتباهمية 

 أهمية السكرتارية وإدارة المكاتب

تلعب السكرتارية وإدارة المكاتب دورًا هامًا في تسيير الأعمال 

بسلاسة وفعالية. فمن خلال توفير الدعم الإداري والتنظيمي، تساهم 

 هذه المهام في تحقيق الأهداف التالية:

 . تعزيز الإنتاجية:1

 :يقوم موظفو السكرتارية وإدارة المكاتب بجدولة  إدارة الوقت

المواعيد، وتنظيم الاجتماعات، وإدارة البريد الإلكتروني، 

يسمح للموظفين الآخرين بالتركيز والمكالمات الهاتفية، مما 

 على مهامهم الأساسية.

 :يضمن موظفو السكرتارية وإدارة المكاتب  تحسين سير العمل

سير العمل بسلاسة من خلال تنسيق المهام بين الإدارات 

المختلفة، ومتابعة تقدم المشاريع، وتقديم الدعم اللازم 

 للموظفين.

 :يقوم موظفو السكرتارية وإدارة المكاتب  توفير المعلومات

بجمع المعلومات وتنظيمها وتوزيعها على الموظفين حسب 

 الحاجة، مما يوفر لهم الوقت والجهد.

 . خلق بيئة عمل إيجابية:2

 :يتعامل موظفو السكرتارية وإدارة  التعامل مع العملاء

بياً المكاتب مع العملاء والزوار، مما يخلق انطباعًا أولياً إيجا

 عن المنظمة.
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 :يضمن موظفو السكرتارية  الحفاظ على بيئة عمل مريحة

وإدارة المكاتب توفير بيئة عمل مريحة ونظيفة وفعالة من 

خلال إدارة المرافق، وتوفير اللوازم المكتبية، وتقديم الدعم 

 الفني.

  :يساعد موظفو السكرتارية وإدارة المكاتب تعزيز التواصل

ن الموظفين، الأمر الذي يخلق بيئة في تحسين التواصل بي

 عمل أكثر تعاوناً وإنتاجية.

 . دعم الإدارة:3

 :يقدم موظفو السكرتارية وإدارة المكاتب  تقديم الدعم الإداري

الدعم الإداري للمديرين من خلال تحضير التقارير، وعرض 

 البيانات، وإدارة الميزانيات.

 يمكن لموظفي السكرتارية وإدارة المكاتب  :البحث والتحليل

إجراء البحوث وجمع المعلومات وتحليل البيانات، مما يساعد 

 المديرين على اتخاذ قرارات مستنيرة.

 :يقوم موظفو السكرتارية وإدارة المكاتب  التنظيم والتنسيق

بتنظيم وتنسيق الاجتماعات والمؤتمرات والفعاليات الأخرى، 

 لاسة وفعالية.مما يضمن سيرها بس

 . الحفاظ على السرية والامتثال:4

 :يتعامل موظفو السكرتارية وإدارة  إدارة المعلومات السرية

المكاتب مع المعلومات السرية بحذر، ويضمنون الامتثال 

 لقوانين حماية البيانات.

 :يقوم موظفو السكرتارية وإدارة  الحفاظ على السجلات

المهمة، مما يضمن  المكاتب بحفظ السجلات والمستندات

 توفرها عند الحاجة.
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 :يضمن موظفو السكرتارية وإدارة المكاتب  الأمان والسلامة

 اتباع معايير السلامة والأمان في مكان العمل.

تلعب السكرتارية وإدارة المكاتب دورًا حيوياً في  بشكل عام،**

نجاح أي منظمة. من خلال توفير الدعم الإداري والتنظيمي، تساهم 

هذه المهام في تعزيز الإنتاجية، وخلق بيئة عمل إيجابية، ودعم 

 الإدارة، والحفاظ على السرية والامتثال.

فيما يلي بعض الأمثلة المحددة لكيفية مساهمة السكرتارية وإدارة 

 المكاتب في المنظمات المختلفة:

 :يمكن لموظفي السكرتارية وإدارة المكاتب تقديم  في الشركات

اء التنفيذيين والمديرين، وتنسيق الاجتماعات الدعم للرؤس

 والمؤتمرات، وإدارة مشاريع العملاء.

 :يمكن لموظفي السكرتارية وإدارة  في المؤسسات الحكومية

المكاتب تقديم الدعم للمسؤولين الحكوميين، وإدارة طلبات 

 المعلومات العامة، وتنظيم الفعاليات العامة.

 :لموظفي السكرتارية وإدارة  يمكن في المنظمات غير الربحية

المكاتب تقديم الدعم للموظفين، وإدارة حملات التبرعات، 

 وتنظيم الفعاليات الخيرية.

مهارات السكرتارية وإدارة المكاتب مطلوبة في جميع 

قطاعات الصناعة، ويمكن أن تؤدي إلى مجموعة متنوعة من 

 فرص العمل المثيرة.

 العامة السكرتارية وإدارة المكاتب: النظرة

 تعريف:
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السكرتارية وإدارة المكاتب هما مجالان مترابطان يشملان المهام 

والمسؤوليات المتعلقة بدعم سير العمل السلس والفعال في 

 المنظمات.

 المهارات الأساسية:

 :التواصل الفعال كتابةً وشفاهًا ضروري  مهارات التواصل

 للتفاعل مع الزملاء والعملاء والمديرين.

 القدرة على تنظيم المهام والوقت والملفات  نظيمية:مهارات ت

 بشكل فعال أمرٌ بالغ الأهمية لضمان سير العمل بسلاسة.

 :إتقان برامج الكمبيوتر المكتبية مثل  مهارات الكمبيوتر

Microsoft Office .ضروري لإنجاز المهام المتنوعة 

 :القدرة على تحديد المشكلات وتحليلها  مهارات حل المشكلات

 وحلها بشكل منهجي ضرورية للتعامل مع المواقف الصعبة.

 :تقديم خدمة عملاء ممتازة ضروري  مهارات خدمة العملاء

 لبناء علاقات إيجابية مع العملاء والزملاء.

 المهام والمسؤوليات:

تختلف المهام والمسؤوليات المحددة حسب المنظمة وحجمها 

 ها، ولكن بشكل عام تشمل ما يلي:ونوع

 :التواصل مع  الرد على المكالمات الهاتفية والبريد الإلكتروني

 العملاء والزملاء والمديرين بشكل فعال.

 :تنظيم جداول زمنية للمديرين  جدولة المواعيد والاجتماعات

 والتنسيق مع المشاركين.

 :ليلها جمع البيانات وتح تحضير التقارير والعروض التقديمية

 وتقديمها بشكل واضح وموجز.
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 :حفظ المستندات المهمة بشكل منظم  إدارة الملفات والسجلات

 وسهل الوصول إليه.

 :ضمان توفر المواد اللازمة لسير  طلب اللوازم والمعدات

 العمل.

 :ترتيبات سفر و إقامة للمديرين  تنظيم السفر والإقامة

 والموظفين.

 :المساعدة في تنفيذ المشاريع  تقديم الدعم الإداري للمشاريع

 وإدارة المهام ذات الصلة.

  :ضمان سلامة وصحة الحفاظ على بيئة عمل نظيفة ومرتبة

 بيئة العمل.

 الفرص الوظيفية:

تتوفر العديد من الفرص الوظيفية في مجال السكرتارية وإدارة 

 المكاتب في مختلف القطاعات، بما في ذلك:

 :العمل كسكرتيرة أو مساعدة إدارية أو مديرة  الشركات

 مكتب.

 :العمل كسكرتيرة حكومية أو مساعدة  المنظمات الحكومية

 إدارية في مختلف الدوائر الحكومية.

 :العمل كسكرتيرة مدرسة أو مساعدة  المؤسسات التعليمية

 إدارية في جامعة أو كلية.

 :ة في العمل كسكرتيرة طبية أو مساعدة إداري المستشفيات

 عيادة أو مستشفى.

 :العمل كسكرتيرة تنفيذية أو مساعدة  المنظمات غير الربحية

 إدارية في منظمة غير ربحية.

 متطلبات التعليم والتدريب:
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تختلف متطلبات التعليم والتدريب حسب المنصب والمنظمة، ولكن 

 بشكل عام تشمل:

 :ر شهادة أكاديمية توف دبلوم في السكرتارية وإدارة المكاتب

 مهارات أساسية في المجال.

 :يوفر معرفة  بكالوريوس في إدارة الأعمال أو الإدارة العامة

 أوسع بمبادئ الإدارة والعمليات التجارية.

 :مثل شهادة  شهادات مهنيةMicrosoft Office Specialist     

MOS.تظُهر إتقان برامج معينة 

 :العمل التطوعي أو التدريب الداخلي يكُسب خبرة  خبرة عملية

 قيمة في بيئة العمل.

 الراتب:

يختلف الراتب في مجال السكرتارية وإدارة المكاتب حسب 

 المؤهلات والخبرة والمنظمة والموقع الجغرافي.

 التطور المهني:

تتوفر العديد من الفرص للتطور المهني في مجال السكرتارية 

 بما في ذلك:وإدارة المكاتب، 

 :مثل مدير مكتب أو مساعد  التقدم إلى وظائف إدارية عليا

 تنفيذي.

 :مثل السكرتارية الطبية أو  التخصص في مجال معين

 السكرتارية القانونية.

 :تقديم خدمات السكرتارية وإدارة المكاتب بشكل  بدء عمل حر

 مستقل.

 المزايا:
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 ت.تتوفر وظائف في مختلف القطاعا :فرص عمل متنوعة 

 :تتُيح التعلم والتطور المستمر. بيئة عمل ديناميكية 

 مهام السكرتيرة ومسؤولياتها:

 مهام أساسية:

 :استقبال الزائرين والرد على المكالمات الهاتفية 

o .استقبال زوار المدير وتوجيههم بشكل مناسب 

o  الرد على المكالمات الهاتفية بشكل احترافي وتوجيهها

 إلى الشخص المناسب.

o  الرسائل وتسجيلها بدقة.أخذ 

 :تنظيم جدول أعمال المدير وتحديد المواعيد 

o .جدولة اجتماعات المدير ومواعيده مع مراعاة التزاماته 

o .التنسيق مع الأطراف الأخرى لتأكيد المواعيد 

o .تذكير المدير بمواعيده بشكل مسبق 

 :تحرير المراسلات والتقارير والملخصات 

o ني والتقارير والمراسلات كتابة رسائل البريد الإلكترو

 الأخرى نيابة عن المدير.

o .مراجعة وتدقيق الوثائق للتأكد من خلوها من الأخطاء 

o .تحضير العروض التقديمية والمواد التوضيحية 

 :إدارة الملفات والوثائق 

o .حفظ وتنظيم الملفات والوثائق المهمة بشكل منهجي 

o ها.إنشاء أنظمة فعالة للبحث عن المعلومات واسترجاع 

o .التخلص من الملفات القديمة غير الضرورية 

 مهام إضافية:

 :حجز السفر والإقامة للمدير 
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o  البحث عن أفضل عروض السفر والإقامة تلبي

 احتياجات المدير.

o .حجز تذاكر الطيران وغرف الفنادق 

o .تنظيم خط سير رحلة المدير 

 :تنسيق الاجتماعات وتنظيمها 

o  انعقاده.تحديد موعد الاجتماع ومكان 

o .دعوة المشاركين في الاجتماع وإرسال جدول الأعمال 

o .تحضير قاعة الاجتماعات وتجهيزها باللوازم اللازمة 

o .تدوين ملاحظات الاجتماع وتوزيعها على المشاركين 

 :طلب اللوازم والمستلزمات المكتبية 

o  طلب اللوازم المكتبية اللازمة لضمان سير العمل

 بسلاسة.

o  الشراء والتأكد من استلامها.متابعة طلبات 

o .الحفاظ على مخزون كافٍ من اللوازم 

 :أداء مهام إدارية أخرى حسب الحاجة 

o .تقديم الدعم الإداري للموظفين الآخرين 

o .تنفيذ المهام التي يكلفها بها المدير 

o .الحفاظ على سرية المعلومات 

 مهارات وسمات السكرتيرة الناجحة:

 :درة على إدارة الوقت بكفاءة الق مهارات تنظيمية ممتازة

 وتنظيم المهام المتعددة.

 :القدرة على التواصل بوضوح وفعالية  مهارات تواصلية قوية

 كتابةً وشفاهةً.

 :القدرة على كتابة رسائل ووثائق  مهارات تحريرية ممتازة

 خالية من الأخطاء.
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 :إتقان استخدام برامج الكمبيوتر المكتبية  مهارات الكمبيوتر

 .Microsoft Officeالشائعة مثل 

 :القدرة على العمل بشكل  مهارات بينية شخصية ممتازة

مستقل وجزء من فريق، والتعامل مع مختلف أنواع 

 الشخصيات.

 :القدرة على تحديد المشكلات  القدرة على حل المشكلات

 وحلها بكفاءة.

  القدرة على العمل بدقة والانتباه إلى  للتفاصيل:الدقة والانتباه

 التفاصيل الصغيرة.

 :القدرة على التصرف باحترافية والحفاظ  المهنية والسرية

 على سرية المعلومات.

قد تختلف هذه المهام والمسؤوليات بناءً على نوع المنظمة  ملاحظة:

 وحجمها وقطاع عملها.

 مهارات التواصل الفعال للسكرتيرة:

 هارات الاتصال الشفهي:. م1

 :التحدث بوضوح وفعالية 

o .إستخدام لغة واضحة ومباشرة 

o .تنظيم الأفكار وتقديمها بطريقة منطقية 

o .التحدث بنبرة صوت مناسبة وسرعة مفهومة 

o .تجنب استخدام المصطلحات المعقدة أو الغير مفهومة 

 :الاستماع الفعال 

o .إظهار الاهتمام الكامل للمتحدث 

o  توضيحية لفهم ما يقال بشكل أفضل.طرح أسئلة 

o .تجنب مقاطعة المتحدث 

o .تلخيص ما تم سماعه للتأكد من الفهم 
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 :التواصل مع مختلف الشخصيات 

o  القدرة على التكيف مع أساليب التواصل المختلفة

 للأشخاص.

o .التعامل مع الشخصيات الصعبة بلباقة واحترام 

o .الحفاظ على لغة جسد إيجابية 

 ل الكتابي:. مهارات الاتصا2

 :كتابة واضحة وموجزة 

o .استخدام قواعد اللغة والإملاء بشكل صحيح 

o .تنسيق النصوص بشكل احترافي 

o .مراعاة قواعد التهجئة والترقيم 

 :كتابة رسائل بريد إلكتروني فعالة 

o .كتابة عناوين بريد إلكتروني واضحة 

o .تنظيم محتوى البريد الإلكتروني بشكل منطقي 

o  مناسبة للموقف.استخدام لغة رسمية 

o .مراجعة البريد الإلكتروني قبل الإرسال 

 :إعداد التقارير والمذكرات 

o .جمع المعلومات وتحليلها بشكل دقيق 

o .كتابة تقارير ومذكرات شاملة وواضحة 

o .استخدام الرسوم البيانية والجداول لتوضيح البيانات 

 . مهارات الاستماع الفعال:3

 :إعطاء المتحدث كامل الانتباه 

o .تجنب المشتتات مثل الهاتف أو الكمبيوتر 

o .الحفاظ على التواصل البصري مع المتحدث 

o  إظهار الاهتمام من خلال إيماءات الرأس والتعبيرات

 الوجهية.
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 :فهم ما يقال 

o .طرح أسئلة توضيحية إذا لزم الأمر 

o .تلخيص ما تم سماعه للتأكد من الفهم 

o .تجنب مقاطعة المتحدث 

 :الاستجابة المناسبة 

o .تقديم ردود فعل إيجابية 

o .طرح أسئلة إضافية للحصول على مزيد من المعلومات 

o .تقديم المساعدة والدعم إذا لزم الأمر 

 . مهارات حل النزاعات:4

 :الحفاظ على الهدوء والاحترام 

o .تجنب الانفعال أو الغضب خلال النزاع 

o .التعامل مع جميع الأطراف بإنصاف واحترام 

 تلفة:فهم وجهات النظر المخ 

o .الاستماع بعناية لكل طرف من أطراف النزاع 

o .محاولة فهم دوافعهم ومشاعرهم 

 :إيجاد حلول وسط 

o  العمل مع جميع الأطراف للتوصل إلى حلول ترضي

 الجميع.

o .تقديم تنازلات إذا لزم الأمر 

 :التواصل بوضوح وفعالية 

o .شرح الحلول المقترحة بوضوح ومباشرة 

o للحل. التأكد من فهم جميع الأطراف 

 . مهارات بناء العلاقات:5

 :التواصل بفعالية مع الزملاء والعملاء 
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o  بناء علاقات إيجابية مع الأشخاص داخل وخارج

 المنظمة.

o .إظهار روح الفريق والتعاون 

o .تقديم خدمة عملاء ممتازة 

 :الحفاظ على سرية المعلومات 

o  عدم مشاركة المعلومات السرية مع أشخاص غير

 مخولين.

o  البيانات الحساسة بشكل آمن.حماية 

 :التكيف مع بيئة العمل المتغيرة 

o .التعلم المستمر وتطوير المهارات 

o .التكيف مع التغييرات في المهام والمسؤوليات 

o .الحفاظ على موقف إيجابي ومرن 

بالإضافة إلى المهارات المذكورة أعلاه، من المهم أيضًا للسكرتيرة 

ومهارات إدارة الوقت. كما يجب  أن تتمتع بمهارات تنظيمية ممتازة

 أن تكون قادرة على العمل بشكل مستقل وضمن فريق.

**بتطوير مهارات التواصل الفعال، يمكن للسكرتيرة أن تصبح 

 عضوًا قيمًا في أي فريق وتساهم بشكل كبير في نجاح

 مهارات إدارة الوقت والتنظيم للسكرتيرة:

 . مهارات التخطيط والتنظيم:1

  الأهداف:تحديد 

o  تحديد أهداف واضحة وقابلة للقياس وقابلة للتحقيق وذات

 لكل يوم أو أسبوع. (SMART)صلة ومحددة زمنياً 

o .ربط الأهداف الفردية بأهداف المدير أو الفريق أو القسم 

 :إنشاء خطط عمل 
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o .تقسيم الأهداف الكبيرة إلى مهام أصغر قابلة للتنفيذ 

o  المواعيد النهائية لكل تحديد الأولويات للمهام وتحديد

 منها.

o  استخدام أدوات مثل التقويمات وجداول المهام وقوائم

 المهام لتنظيم العمل.

 :التحضير المسبق 

o .تجهيز كل ما يلزم للمهام قبل البدء بها 

o .ًتوقع وتوقع الاحتياجات المحتملة وتجهيز الحلول مسبقا 

o .ترتيب مكان العمل للحفاظ على بيئة عمل منظمة 

 رات تحديد الأولويات:. مها2

 :تحليل المهام 

o .تقييم أهمية كل مهمة ومدى إلحاحها 

o  ،تصنيف المهام حسب الأولوية )عالية، متوسطة

 منخفضة(.

 :استخدام مصفوفة أيزنهاور 

o .أداة لتصنيف المهام حسب الأهمية والإلحاح 

o .ًتساعد على تحديد المهام التي يجب التركيز عليها أولا 

 :تجنب تعدد المهام 

o .التركيز على مهمة واحدة في كل مرة لزيادة الإنتاجية 

o .تجنب المقاطعات قدر الإمكان 

 . مهارات إدارة المهام:3

 :تفويض المهام 

o .تحديد المهام التي يمكن تفويضها للآخرين 

o .تعيين المهام المناسبة للأشخاص المناسبين 

o .توفير التوجيه والدعم اللازمين 
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 :متابعة المهام 

o المهام وضمان إنجازها في الوقت المحدد. مراقبة تقدم 

o .تقديم التعليقات والدعم للموظفين 

 :حل المشكلات 

o .تحديد المشكلات التي تعيق إنجاز المهام 

o .ابتكار حلول إبداعية للمشكلات 

o .التكيف مع التغييرات والتحديات غير المتوقعة 

 . مهارات استخدام تقنيات إدارة الوقت:4

  الوقت:استخدام أدوات إدارة 

o  البرامج والتطبيقات التي تساعد على تنظيم المهام

 وتحديد الأولويات وتتبع الوقت.

o  أدوات مثل تقويماتGoogle  وجداول المهام وقوائم

 المهام.

 :تقنيات إدارة الوقت الفعالة 

o  تقنية بومودورو: تقسيم العمل إلى فترات زمنية قصيرة

 دقائق(. 5دقيقة( متبوعة بفترات راحة قصيرة ) 25)

o .قاعدة أيزنهاور: تحديد المهام حسب الأهمية والإلحاح 

o  مصفوفة إدارة الوقت: تقييم المهام وتحديد أفضل طريقة

 لإنجازها.

 :تطوير عادات إدارة الوقت الجيدة 

o .الوصول إلى العمل في الوقت المحدد 

o .تجنب المماطلة 

o .قول "لا" للمهام غير الضرورية 

o مة.أخذ فترات راحة قصيرة منتظ 

o .ًالحفاظ على مكان العمل منظما 
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بالإضافة إلى المهارات المذكورة أعلاه، من المهم أيضاً 

 للسكرتيرة أن تكون:

 .مُنظمة وفعالة 

 .قادرة على العمل تحت ضغط 

 .لديها مهارات تواصل ممتازة 

 .قادرة على حل المشكلات 

 .مُحترفة ولبقة 

يمكن للسكرتيرة من خلال تطوير مهارات إدارة الوقت والتنظيم، 

أن تصبح أكثر كفاءة وفعالية في عملها، مما يساهم في تحقيق 

 أهدافها وأهداف المنظمة.

 مهارات الحاسوب الأساسية للسكرتيرة:

 . مهارات استخدام معالجة النصوص:1

  إتقان برامج معالجة النصوص مثلMicrosoft Word  و

LibreOffice Writer: 
o  المختلفة )تقارير، رسائل، إنشاء وتنسيق المستندات

 مذكرات، إلخ(.

o  ،استخدام أدوات التنسيق المتقدمة )الخطوط، الألوان

 العناوين، الفرز، الجداول، إلخ(.

o  مراجعة وتدقيق النصوص للتأكد من خلوها من الأخطاء

 الإملائية والنحوية.

o  دمج البيانات مع برامج أخرى )مثل الجداول

 الإلكترونية(.

 استخدام الجداول الإلكترونية:. مهارات 2
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 إتقان برامج الجداول الإلكترونية مثل Microsoft Excel  و

LibreOffice Calc: 
o .إنشاء جداول البيانات وتحليلها 

o  إجراء العمليات الحسابية المعقدة باستخدام الصيغ

 والوظائف.

o  إنشاء الرسوم البيانية والمخططات لتمثيل البيانات

 بصرياً.

o نات وفرزها حسب الحاجة.تصفية البيا 

o .تحليل البيانات باستخدام أدوات التحليل الإحصائي 

 . مهارات استخدام العروض التقديمية:3

  إتقان برامج العروض التقديمية مثلMicrosoft PowerPoint  و

LibreOffice Impress: 
o .إنشاء عروض تقديمية احترافية وجذابة 

o  ،الفيديو، الموسيقى( استخدام الوسائط المتعددة )الصور

 لتعزيز العروض.

o  تصميم شرائح العرض باستخدام أدوات التنسيق

 المتقدمة.

o .تقديم العروض التقديمية بفاعلية أمام الجمهور 

 . مهارات استخدام الإنترنت:4

 :البحث عن المعلومات 

o  استخدام محركات البحث بكفاءة للعثور على المعلومات

 ذات الصلة.

o  المصادر الإلكترونية.تقييم موثوقية 

o .استخدام قواعد البيانات والمراجع الإلكترونية 

 :التواصل 
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o  استخدام البريد الإلكتروني للتواصل مع العملاء

 والزملاء.

o  استخدام أدوات التواصل عبر الإنترنت )مثلZoom  و

Skype ).لعقد الاجتماعات والمؤتمرات عن بعد 

o يج للشركة أو استخدام وسائل التواصل الاجتماعي للترو

 المنظمة.

 :إدارة المهام 

o  استخدام أدوات إدارة المهام عبر الإنترنت لتتبع المواعيد

 النهائية والمهام.

o  استخدام التقويمات الإلكترونية لتحديد المواعيد وجدولة

 الاجتماعات.

o .مشاركة الملفات والمستندات مع الآخرين عبر الإنترنت 

 ملاحظات:

  أساسية، وقد تتطلب بعض الوظائف هذه مجرد مهارات

 مهارات إضافية.

  من المهم مواكبة آخر التطورات في مجال تكنولوجيا

 المعلومات واكتساب مهارات جديدة بشكل مستمر.

  يجب على السكرتيرة أن تكون قادرة على استخدام هذه

 المهارات بكفاءة وفعالية لتنفيذ مهامها بشكل ناجح.

الحاسوب، يجب على السكرتيرة أن تمتلك بالإضافة إلى مهارات 

 أيضًا مهارات شخصية ممتازة، مثل:

 .مهارات التواصل الفعال 

 .مهارات تنظيم الوقت وإدارة المهام 

 .مهارات حل المشكلات 

 .مهارات العمل الجماعي 
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 .مهارات خدمة العملاء 

هذه المهارات ضرورية لضمان نجاح السكرتيرة في أدوارها 

 ومسؤولياتها.

 رات الإدارة الأساسية للسكرتيرة:مها

تلعب السكرتيرة دورًا هامًا في أي منظمة، حيث أنها تدُعم المديرين 

 والرؤساء وتسُاعد في سير العمل بسلاسة.

 وتشمل مهارات الإدارة الأساسية للسكرتيرة ما يلي:

 . مهارات القيادة والتوجيه:1

  مهامهم.توجيه ومساعدة الموظفين الآخرين في إنجاز 

 .تحفيز الموظفين وتحفيزهم على العمل بأفضل ما لديهم 

 .توفير بيئة عمل إيجابية وداعمة 

 .حل النزاعات بين الموظفين 

 . مهارات تفويض المهام:2

 .تحديد المهام التي يمكن تفويضها للآخرين 

 .اختيار الشخص المناسب لكل مهمة 

 .توفير التعليمات والتوجيهات الواضحة للموظفين 

 تابعة تقدم العمل وتقديم الملاحظات.م 

 . مهارات حل المشكلات:3

 .تعريف المشكلات وتحليل أسبابها 

 .برَِاجْتمَِاعِ الأفكار لحلول إبداعية 

 .تقييم الحلول المختلفة واختيار أفضلها 
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 .تنفيذ الحلول ومتابعة النتائج 

 . مهارات اتخاذ القرار:4

 .جمع المعلومات وتحليلها 

  الخيارات المختلفة.تقييم 

 .اتخاذ قرارات سليمة بناءً على المعلومات المتاحة 

 .تحمل مسؤولية قراراتها 

بالإضافة إلى هذه المهارات الأساسية، يجب على السكرتيرة 

 أيضًا أن تمتلك:

 .مهارات تواصل ممتازة شفهية وكتابية 

 .مهارات تنظيمية قوية 

 .مهارات إدارة الوقت الفعالة 

  الكمبيوتر.مهارات 

 .المعرفة بالإجراءات والممارسات المكتبية 

 .المهارات الشخصية مثل اللباقة والاحترافية والثقة بالنفس 

من خلال تطوير هذه المهارات، يمكن للسكرتيرة أن تصبح عضوًا 

 قيمًا في أي فريق عمل وأن تساهم بشكل كبير في نجاح المنظمة.

مهارات الإدارة التي يجب  ملاحظة: هذه ليست قائمة شاملة بجميع

أن تمتلكها السكرتيرة. قد تختلف المهارات المطلوبة حسب نوع 

 المنصب والصناعة.

 أخلاقيات العمل للسكرتيرة:

 . السرية والنزاهة:1
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 :يجب على السكرتيرة احترام  الحفاظ على سرية المعلومات

سرية جميع المعلومات التي تصل إليها، بما في ذلك 

 المعلومات الحساسة والخاصة بمديرها أو زملائها أو العملاء.

 :يجب أن تكون السكرتيرة صادقة في  التعامل بصدق وأمانة

 جميع تعاملاتها مع المدير والزملاء والعملاء.

 :ب على السكرتيرة تجنب يج تجنب النميمة والقيل والقال

 الانخراط في النميمة أو القيل والقال عن زملائها أو العملاء.

 . المهنية والاحترام:2

 :يجب على السكرتيرة أن تحافظ على مظهرها  المظهر اللائق

 اللائق والمهني في جميع الأوقات.

 :يجب على السكرتيرة أن تتصرف بشكل  السلوك المهذب

لذين تتعامل معهم، سواء كان ذلك مهذب مع جميع الأشخاص ا

 المدير أو الزملاء أو العملاء.

 :يجب على السكرتيرة أن تكون قادرة على  التواصل الفعال

 التواصل بشكل فعال شفهياً وكتابةً.

 :يجب على السكرتيرة أن تكون قادرة على  إدارة الوقت بكفاءة

إدارة وقتها بكفاءة حتى تتمكن من إنجاز جميع مهامها في 

 الوقت المحدد.

 . المساءلة والالتزام:3

  :يجب على السكرتيرة الالتزام الالتزام بالمواعيد النهائية

 بالمواعيد النهائية لجميع المهام التي يتم تكليفها بها.

 :يجب على السكرتيرة أن تتحمل  تحمل المسؤولية عن أفعالها

مسؤولية أفعالها وأن تكون مستعدة لتصحيح أي أخطاء 

 .ترتكبها
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 :يجب على السكرتيرة اتباع تعليمات مديرها  اتباع التعليمات

 ومهامها.

 :يجب على السكرتيرة  الحفاظ على مكان العمل نظيفاً ومنظمًا

 المساعدة في الحفاظ على مكان العمل نظيفاً ومنظمًا.

 . العمل الجماعي والتعاون:4

  :يجب على العمل مع الآخرين لتحقيق الأهداف المشتركة

السكرتيرة أن تكون قادرة على العمل مع الآخرين كجزء من 

 فريق لتحقيق الأهداف المشتركة.

 :يجب على السكرتيرة أن تكون مستعدة  مساعدة الآخرين

 لمساعدة زملائها في العمل عند الحاجة.

 :يجب على السكرتيرة أن تكون  المشاركة في حل المشكلات

 تي تواجه الفريق.قادرة على المشاركة في حل المشكلات ال

  :يجب على السكرتيرة إظهار روح الفريق إظهار روح الفريق

 من خلال دعم زملائها في العمل وتشجيعهم.

بالإضافة إلى المبادئ الأخلاقية الأربعة المذكورة أعلاه، من المهم 

مُبادرة و قادرة على حل المشكلات و أيضًا أن تكون السكرتيرة 

 ممتازة. مُنظمة و ذات مهارات تواصل

إنّ اتباع هذه المبادئ الأخلاقية سيساعد السكرتيرة على أن تكون 

 عضوًا قيمًّا في الفريق ويساهم في نجاح المنظمة.

 إدارة المكاتب الحديثة: دور السكرتيرة

تلعب السكرتيرة دورًا هامًا في إدارة المكاتب الحديثة، حيث تتجاوز 

وأكثر تنوعًا. وتشمل هذه مهامها التقليدية لتشمل مسؤوليات أوسع 

 المسؤوليات ما يلي:
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 . تصميم وتنظيم المكتب:1

  :تشارك السكرتيرة في تخطيط مساحة المكتب التخطيط

 وتصميمها، مع مراعاة احتياجات العمل وظروفه.

 :تنظم السكرتيرة المكتب بشكل فعال، بما في ذلك  التنظيم

 ترتيب الأثاث والمعدات وتوفير أدوات العمل اللازمة.

 :تهتم السكرتيرة بجماليات المكتب وخلق بيئة عمل  الجمالية

 مريحة وملهمة.

 . شراء وتجهيز المعدات المكتبية:2

 :تبحث السكرتيرة عن أفضل المعدات المكتبية التي  البحث

 تلبي احتياجات العمل ضمن الميزانية المحددة.

 :تشتري السكرتيرة المعدات المكتبية اللازمة، مع  الشراء

 مراعاة الجودة والسعر والضمان.

 :تجهز السكرتيرة المعدات المكتبية وتثبتها وتشرح  التجهيز

 كيفية استخدامها للموظفين.

 صيانة المعدات المكتبية:. 3

  :تراقب السكرتيرة حالة المعدات المكتبية وتنظفها الوقاية

 بانتظام لمنع الأعطال.

 تنسق السكرتيرة مع الفنيين لصيانة المعدات المكتبية الصيانة :

 عند الحاجة.

 :تطلب السكرتيرة استبدال المعدات المكتبية القديمة  الاستبدال

 أو التالفة.

 زون المكتبي:. إدارة المخ4

 :تخزن السكرتيرة المواد المكتبية بشكل منظم وآمن. التخزين 
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 :تراقب السكرتيرة مستوى المخزون المكتبي وتطلب  المتابعة

 المزيد عند الحاجة.

 تنظم السكرتيرة المواد المكتبية بشكل يسهل الوصول التنظيم :

 إليها واستخدامها.

 . ضمان سلامة وأمن المكتب:5

  :ق السكرتيرة إجراءات السلامة في المكتب، مثل تطبالوقاية

 إطفاء الأنوار والأجهزة عند عدم استخدامها.

 :تحافظ السكرتيرة على سرية المعلومات والممتلكات  الأمان

 في المكتب.

 :تشارك السكرتيرة في خطط الطوارئ في المكتب  التأهب

 وتكون على دراية بإجراءات السلامة.

 الناجحة في إدارة المكاتب الحديثة:مهارات السكرتيرة 

 :القدرة على تنظيم المهام والوقت والمكان  مهارات تنظيمية

 بشكل فعال.

 :القدرة على التواصل بوضوح وفعالية مع  مهارات تواصلية

 الموظفين والعملاء والمراجعين.

 :القدرة على استخدام أجهزة الكمبيوتر والبرامج  مهارات تقنية

 المكتبية بكفاءة.

 :القدرة على تحديد المشكلات وتحليلها  مهارات حل المشكلات

 وحلها.

 القدرة على اتخاذ القرارات السليمة في مهارات اتخاذ القرار :

 ظل ضغوط العمل.

تلعب السكرتيرة دورًا حيوياً في ضمان سير  في الختام،

العمل بسلاسة وفعالية في المكاتب الحديثة. من خلال 
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مكنها المساهمة بشكل كبير في تحسين مهاراتها وتفانيها، ي

 الإنتاجية والكفاءة وخلق بيئة عمل إيجابية.

 التطورات الحديثة في مجال السكرتارية وإدارة المكاتب:

يشهد مجال السكرتارية وإدارة المكاتب تطورات هائلة تواكب 

التغيرات المتسارعة في عالم الأعمال. وتشمل هذه التطورات ما 

 يلي:

 تقنيات المعلومات والاتصالات: . استخدام1

 :تعتمد المكاتب على برامج متخصصة لإدارة  أتمتة المهام

المهام مثل البريد الإلكتروني وتقويمات المواعيد وجداول 

 البيانات، مما يحُسّن من الكفاءة ويقلل من الأخطاء.

 :تتُيح أدوات التواصل عبر الإنترنت مثل  التواصل الفوري

كالمات الفيديو التواصل الفعاّل مع الزملاء التراسل الفوري وم

 والعملاء بغض النظر عن الموقع الجغرافي.

 :تسُهّل خدمات التخزين السحابي مشاركة  مشاركة الملفات

الملفات وتخزينها بشكل آمن، مما يعُزّز التعاون بين أعضاء 

 الفريق.

 . إدارة المكاتب الإلكترونية:2

 :تسُاهم أنظمة إدارة المستندات  تقليل الاعتماد على الأوراق

الإلكترونية في تقليل استخدام الأوراق وتحسين كفاءة سير 

 العمل.

 :تتُيح برامج الأرشفة الإلكترونية تخزين  الأرشفة الإلكترونية

المستندات واسترجاعها بسهولة، ممّا يوُفرّ المساحة ويحُسّن 

 من عملية البحث عن المعلومات.
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 :ساعد أنظمة إدارة تدفق العمل في أتمتة تُ  إدارة تدفق العمل

 المهام المتكررة وتوجيهها بين الموظفين، ممّا يعُزّز الإنتاجية.

 . العمل عن بعد:3

  :يتُيح العمل عن بعد للموظفين إمكانية العمل زيادة المرونة

من أي مكان، ممّا يعُزّز من التوازن بين الحياة العملية 

 والشخصية.

 :تتُيح للمؤسسات توظيف أفضل  توسيع نطاق المواهب

 المواهب بغض النظر عن موقعهم الجغرافي.

  :يقُللّ العمل عن بعد من تكاليف المكتب مثل تقليل التكاليف

 الإيجار والخدمات المرافقة.

 . مهارات إدارة المشاريع:4

 :يجب على السكرتارية وإدارة المكاتب  التخطيط والتنظيم

م لفعاليات ومشاريع امتلاك مهارات التخطيط والتنظي

 المؤسسة بنجاح.

 :إدارة الوقت بفعالية لإنجاز المهام في الوقت  التحكم في الوقت

 المحدد والوفاء بالمواعيد المُحددة.

 :يجب امتلاك مهارات حل المشكلات لتجاوز  حل المشكلات

 أي عقبات قد تواجه المشاريع.

 . مستقبل مهنة السكرتارية وإدارة المكاتب:5

 ستصبح المهارات  على المهارات الشخصية: التركيز

الشخصية مثل التواصل والتعاون وحل المشكلات أكثر أهمية 

 من المهارات التقنية.
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  :ستصُبح هناك حاجة متزايدة للسكرتارية وإدارة التخصص

المكاتب المتخصصين في مجالات معينة مثل الطب أو 

 القانون.

 :سيسُاهم الذكاء الاصطناعي في أتمتة  الذكاء الاصطناعي

بعض المهام الروتينية ممّا سيتُيح للسكرتارية وإدارة المكاتب 

 التركيز على المهام الأكثر تعقيداً.

 . نصائح للنجاح في مهنة السكرتارية وإدارة المكاتب:6

 :المواظبة على تطوير المهارات ال  اكتساب المهارات اللازمة

 مُواكبة لآخر التطورات في المجال. تقنية والشخصية لبقاء

 :بناء علاقات جيدة مع الزملاء والعملاء  بناء علاقات قوية

 والمديرين.

 :المبادرة بتقديم الاقتراحات وحل  المبادرة واتخاذ القرارات

 المشكلات بمبادرة شخصية.

 السكرتارية وإدارة المكاتبخلاصة 

 خلاصة السكرتارية وإدارة المكاتب

 مقدمة:

السكرتارية وإدارة المكاتب من المجالات الحيوية التي تساهم  تعُد

بشكل كبير في سير العمل داخل أي مؤسسة أو منظمة. يلعب 

السكرتير دورًا هامًا في مساعدة المديرين والمسؤولين على أداء 

مهامهم بكفاءة وفعالية، من خلال توفير الدعم الإداري والفني 

 اللازم.

 رة المكاتب:مهام السكرتارية وإدا

 :المهام الإدارية 
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o .تنظيم جدول أعمال المدير وتحديد الأولويات 

o .إدارة المواعيد والاجتماعات 

o .حجز تذاكر السفر والسكن 

o .متابعة البريد الإلكتروني والرسائل الواردة والصادرة 

o .إدارة الملفات والوثائق 

o .تحضير التقارير والعروض التقديمية 

o  الرسمية.تنسيق المراسلات 

o .إدارة طلبات اللوازم والمستلزمات 

o .متابعة الميزانية وتنظيم النفقات 

 :المهام الفنية 

o .استخدام برامج الكمبيوتر المكتبية بكفاءة 

o .الطباعة والنسخ والتصوير 

o .ترجمة المستندات والرسائل 

o .إدارة قواعد البيانات 

o .تصميم العروض التقديمية 

o .إنشاء مواقع الويب 

 تواصل:مهارات ال 

o .التواصل الفعال مع العملاء والزبائن والموردين 

o .التعامل مع مختلف أنواع الشخصيات بلباقة واحترافية 

o .تقديم خدمة عملاء ممتازة 

o .العمل بروح الفريق والتعاون مع الزملاء 

o .حل النزاعات والمشكلات بذكاء 

 صفات السكرتيرة الفعالة:

 بكفاءة. القدرة على تنظيم الوقت وإدارة المهام 

 .مهارات تواصل ممتازة شفهية وكتابية 

 .مهارات حل المشكلات واتخاذ القرارات 
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 .القدرة على العمل تحت ضغط 

 .السرية والنزاهة والأمانة 

 .المظهر اللائق والسلوك المهني 

 .القدرة على التعلم والتكيف مع التغييرات 

 .المبادرة والإبداع 

 أهمية السكرتارية وإدارة المكاتب:

 سين كفاءة سير العمل.تح 

 .توفير الوقت والجهد على المديرين والمسؤولين 

 .تعزيز التواصل والتنسيق بين مختلف أقسام المؤسسة 

 .الحفاظ على سرية المعلومات والوثائق 

 .تقديم صورة إيجابية للمؤسسة أمام العملاء والزبائن 

 مستقبل السكرتارية وإدارة المكاتب:

المتسارعة، تتغير مهام ومسؤوليات  مع التطورات التكنولوجية

السكرتارية بشكل مستمر. يزداد دور السكرتيرة في استخدام 

التكنولوجيا الحديثة لإنجاز المهام بكفاءة وفعالية. كما تتطلب 

الوظيفة مهارات أكثر تخصصًا في مجالات مثل إدارة مشاريع 

 التواصل الاجتماعي وتحليل البيانات.

 خاتمة:

السكرتارية وإدارة المكاتب مهنة ذات أهمية كبيرة في تعُد 

مختلف القطاعات. من خلال اكتساب المهارات والخبرات 

اللازمة، يمكن للسكرتيرة أن تلعب دورًا هامًا في تحقيق 

 أهداف المؤسسة والارتقاء بمستوى أدائها.
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