
1 



2 

وصف الدورة التدريبية

 للمتدربدورة تعزز الثقة والقدرة على المهنية الإدارية، مما يسمح  هي الإدارة المكتبية

 .أن يكون شريكاً حقيقياً ضمن فريق التنفيذيين

الممكن أن نطلق عليهااا لالتيطيط والتنميو وتحااديااد كمااا وأن دورة ادارة المكاااتااب من 

 الأهداف بكفاءة وفعاليةل.

 -تعمل تلك الدورة على تمكين العاملون المشااااااااركون في مااة  ادارة المكاتب من 

مديرا  ومديرين وساااكرتيرين تنفيذيين يعملون في البنوك والشاااركا  والماساااساااا  العامة 

اةرتقاء بمساااااااتو  . ة الحديثة ليدمة العمل المكتبيمن تكريس التقنية المكتبي -والياصاااااااة 

المشااااركين الفكرا والعملي على حد ساااواء عن طريق تفاعلهو مم بعضاااهو البع  وتبادل 

يبراتهو وعر  تااربهو من اهة ، وتفاعلهو مم المحاضاار من اهة أير  وذلك لتمكينهو 

 .من التعرف على المشاكل التي توااههو في أعمالهو وطرق حلها 

دارة دورة ادارة المكاتب ساااااااتتعلو كل ما يتعلق بمفهوو الومايف الفنية في ا من يلال

 وأثناء، بداية من كيفية التحضاااااااير في مرحلة ما تبل اةاتما  الأعمال المكتبية وأهميتها

الى  وبعده، مرورًا بإعداد وصااايااة التقارير والمراسااالا  والمحفوما ، وصاااوةًً  اةاتما 

 .العمل بالإدارة المكتبيةالتعامل مم اتيكي  والبروتوكول في 

تشااااامل الدورا  التدريبية والبرامد التدريبية ماموعة شااااااملة من المواضااااايم التي    

، بمااا في ذلااك مهااارا  تنميو الوتاا ، التعاااماال مم ادارة المكاااتااب تغطي اميم اوانااب

، والتواصاااال الفعمال مم الفريق والإدارة المعلوما  والبيانا  الحساااااسااااة، ادارة اةاتماعا 

العليا. كما تركز الدورا  على تقنيا  اساااااتيداو التكنولوايا الحديثة في ادارة المكاتب، مثل 

 .برامد ادارة المهاو والمواعيد، لتعزيز الإنتااية وتحقيق الأداء المثالي
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بيية العمل الحديثة. تهدف الى تزويد المشاركين بالمهارا  والمعرفة اللازمة للتميز في 

مديرا المكاتب، ومسااااااااعدا  العاملين،ية احتيااا  الأفراد تو تصاااااااميو هذه الدورا  لتلب

الإدارة، حيث يتو التركيز على تطوير الكفاءا  الأساااااسااااية التي تساااااهو في تحسااااين كفاءة 

 .العمليا  الإدارية ودعو الإدارة التنفيذية بفعالية

ف اكساب المشاركين اليبرا  العملية والعلمية المتطورة لقد تو تصميو هذا البرنامد بهد

التي تاهلهو للعمل في ماال الإدارة المكتبية الحديثة بنااح، وكذلك صااقل يبرا  ومهارا  

اميم المومفين والمعنيين بعملية الإدارة المكتبية في ميتلف القطاعا  وتزويدهو باليبرا  

طوير مهارا  المشاركين وأساليبهو لاعلهو أكثر التيصصية اللازمة. كما يهدف البرنامد لت

فاعلية في رفم مسااتو  كفاءة أداء وانتااية العمل المكتبي، بعد اسااتيداو التقنيا  الحديثة في 

الإدارة، وتوساااام حاو الأعمال الإدارية، وياصااااة الأعمال المكتبية، وبرز  أهمية الإدارة 

واساااااااتيداو الأسااااااااليب الحديثة والأاهزة  المكتبية الحديثة من حيث طبيعة العمل المكتبي،

 الأعمال بدتة وسرعة مناسبة. لإناازالعلمية 

وادارة المكاتب من الأسااااسااايا  التي تعزز كفاءة وفعالية العمل تعد دورة الساااكرتارية 

الإدارا؛ حيثُ تركز هذه الدورة على تزويد المشااااركين فيها بماموعة شااااملة من القدرا  

 .الحديث الإداراءة وتدرة على التعامل مم تحديا  العمل التي تاعلهو أكثر كفا

الهدف العام من الدورة

 تقدمة وومايفها الميتلفة بإتقان.تطبيق مفهوو الإدارة المكتبية الم

 .تحديد المااة  التي ياب أن تسيطر عليها 

 .التغلب على التسويف والإاهاد 
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الأهداف التفصيلية للدورة

نهاية البرنامد التدريبي تادراً على أن:أن يكون المتدرب في 

 .معالاة واستراا  المعلوما  الحيوية بشكل فعال 

 .ًحفم وتوثيق البيانا  وفهرستها يدوياً والكترونيا 

 .تحسين تدرتك على اةستيعاب والتركيز 

 ،  الموضاااوعا  تحساااين أدايك عند التعامل مم اييرين، والأوراق، والأولويا

 التي تغطيها الدورة.

 . تحديد الأولويا : تحديد الأهداف.... يطة ادارة الوت

 .اةتصال الفعال 

 .اةبتكار واةبدا  في العمل 

 .استيداو مهاراتك القوية لمعالاة كمية المعلوما  التي فوق مكتبك 

 . مهارا  استيداو ذاكرتك واستدعاء المعلوما 

 ستيدو الإاهاد لمصلحتك وتعالد الإرهاق.الحفام على السيطرة: كيف ت 

  اكسااااااااب المشااااااااركين المعارف واليبرا  والمهارا  الحديثة تااه اساااااااتيداو

الأساااااليب والتقنيا  المعاصاااارة في ادارة المكاتب واةرتقاء بهو في فنون ادارة 

 المكاتب.

 .معرفة مفهوو السكرتارية وأهميتها وأنواعها وصفا  السكرتير النااح 

  على ااراء ومعالاة اةتصاة  الهاتفية بمهارة.القدرة 

 .القدرة على تنميو اةاتماعا  بفاعلية 

 القدرة على تنميو سفريا  المدير بكفاءة 

 الشاااااااكلية  طالقدرة على كتابة المراسااااااالا  الياراية والدايلية وفقاً للشااااااارو

 والموضوعية بكفاءة.

 .القدرة على معالاة البريد الصادر والوارد بكفاءة 

 قدرة على تنميو مواعيد المدير بدتة وكفاءة.ال 
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 القدرة على استقبال زوار المدير بفاعلية ومهارة.

 .القدرة على تنميو أوراق ووثايق مكتب المدير بفاعلية 

  نماو متكامل للمعلوما  والمحفمة على تدفقها بشاااكل مساااتمر والعمل  ينشااا أن

 على توثيقها بشكل علمي ومنطقي لتسهيل الراو  اليها عند الحااة.

  أن يعد شااااااابكة اتصااااااااة  فعالة تربط اميم الأفراد في الوحدا  الإدارية مم

 بعضهو البع  وتربط المنممة بالبيية الياراية.

 ة التي وفرتها التقنيا  المكتبية في انااز العمل وما ن يعد التساااااااهيلا  الكبيرأ

ذلك من ضااارورة ضااامان كفاءة اةساااتيداو، وتوفير مساااتلزماتها والحفام  تطلبه

 عليها.

  فاءة الأداء من يلال تبسااااااايط ما يحقق ك ها ب ية وتنميم عدد الأعمال المكتب أن ي

كتبي الم تعقياااد العمااالالإاراءا  المعتماااد في العمااال المكتبي والتيل  من 

 واةلتزاو بالمدة الزمنية اللازمة للإنااز وادارة النماذج وصيانتها.

  البيية المادية المناساااابة للعمل المكتبي وتوفير او عمل مريح وصااااحي  يهي أن

يحفز على أداء العمل من يلال توفير كافة الأدوا  والتاهيزا  والمسااااتلزما  

 الضرورية لإنااز العمل.

 مكتبية بما يتماشاااااى مم الأهداف الياصاااااة بالمنممة، اذ تنطلق أهداف الإدارة ال

تهدف الى تلبية احتيااا  الإدارا  الميتلفة في ساااااااعيها نحو تحقيق الأهداف، 

 وتتضح أهداف الإدارة المكتبية

 محتويات البرنامج

  الحديثةمفهوو وومايف الإدارة المكتبية. 

  المكتبيأهمية العمل. 

  الإنتاايةتصميو وترتيب المكتب الحديث وأثره على. 
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  المواصفا  المهنية والسلوكية للعاملين في ماال الإدارة المكتبية الحديثة والدعو

 .الإدارا

  الفعالةالإدارية  اةتصاة. 

  الشااااابكة الدايليةمهارا  تنميو المواعيد وادارة وتنميو اةاتماعا  باساااااتيداو 

 ل.الإنترن ل

  لالإتيكي لمهارا  موااهة المشكلا  وآداب التعامل مم اييرين 

  عملي المكاتب )تطبيقاستيداو تقنية الإنترن  في ماال ادارة ( 

  الإلكترونيةالأرشفة. 

  واليا نماذج نااحة من ماسسا  في القطاعين العاو. 

 اةرشفة اةلكترونية وادارة نمو المعلوما  الحديثة. 

 ةمة مكاتب الراساء والمدراء والشيصيا  المهنمو المعلوما  وادار.  

 الإدارة العـامــة وعـلاتتهــا بالسكـرتـاريــة التنفيـذيــة العليا.  

  لمدير المكتبالصفــا  الشيصيــة والعمليــة والمهنيـــة. 

 ـال  المهــارا  الأسـاسيــة المطلـوبــة في السكـرتيــر الفعمـ

  والمكـالمـا  معالاتها واتياذ القرارا التعـامـل مم الهـاتـف 

  المنممــةاستقبال الـزوار والمـرااعيــن بالشكـل الذا يعكـس مكانـة. 

 .الحديثةالمنهايا   وفق واللاــانتنميــو اةاتماعا  

  كيفيـااـااة التعـااامـاال مم الأنمـاااط الميتلفـااة من الـاازايـااريـاان والمـاارااعيـاان وتقييو

 .أهدافهو

   الإداريــة وعـلاتتهــا بالأعمـال المكتبيــة الملحقة بالمهاو الرسميةاةتصاة. 
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  دور السكرتـاريــة الفعالة في تـوثيـق المعلـومـا  والبيـانـا  وفـق مفهــوو ادارة

 .الشـاملــةالاـودة 

  واليـارايـةمهــارة تحـريــر المـراسـلا  الـدايليــة. 

  الإدارةالمفاهيــو الحديثــة في. 

   العملالإدارة بمنمــومـا. 

  الشاملــة ونمــو الاـودةطبيعة العمــل الإدارا. 

  العمــلالإدارة بفــرق. 

  ومفاهيـو الأيزومدايـل الاـودة الشاملــة. 

  الإداريةالمراسلا  والكتابة. 

  للااتماعا الإعداد والتحضير. 

  الأولويا ادولة مواعيد المدير وتحديد. 

   والمقابلا تنميو الزيارا. 

 مهارا  التعامل مم اييرين. 

 

  أساليب التدريب

 المحاضرة القصيرة 

  والحوارالنقاش 

  العمل ضمن ماموعا 

 التمارين الاماعية 
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 المقدمة

طة     في أا منممة أو مشااااااارو  مهما كان نوعه أو حامه تواد كثير من الأنشااااااا

واليدما  المساااااااعدة التي تتعلق بالبريد الصااااااادر والوارد وحفم الملفا  وتلقي وارسااااااال 

المكالما  التليفونية بين العاملين بعضااااااهو ببع  وبينهو وبين البيية الياراية المتعاونة مم 

يب أو تصاااااااميو المكاتب وأعمال الصااااااايانة والنمافة..... ال ، منممتهو وكل ما يتعلق بترت

للمنممة، هذه الأعمال ليساااا  مهمة في ذاتها وانما تسااااتمد أهميتها من ضاااارورتها لميتلف 

الأنشاااطة الأير  للمنممة فتقم على عاتق القايمين بها مهمة تساااهيل وصاااول القرارا  وما 

الى الامهور الياراي بأيساار وأساار  تتضاامنه من المعلوما  الى المومفين الميتصااين أو 

الطرق. ويطلق على ادارة هااذه الأعمااال لادارة المكاااتاابل أو لادارة الأعمااال المكتبيااةل أو 

 لادارة السكرتاريةل .... ال .

ويعتبر القياو بالعمل المكتبي وادارته على يير واه عنصاااااار هاو مساااااااعد ييفف على 

باةهتماو ببع  المشاكل الفرعية التي تد تشغلهو كاهل المديرين وباتي العاملين في المنممة 

 عن التفرغ الكامل لأداء عملهو الفني على يير واه.

من هااذا المنطق يمكن تعريف ادارة المكاااتااب أو ادارة الياادمااا  المكتبيااة بااأنهااا تعني 

التيطيط والتنميو والتوايه والإشاااااراف والرتابة والمتابعة ل نشاااااطة أو اليدما  المكتبية، 

ف الى ادارة ومراتبة الأفراد والطرق واية  والأدوا  للحصااااول على أحساااان النتايد تهد

بأعلى كفاية ممكنة وبأتل مصاااااااريف واهد في أتصاااااار وت  ممكن بكفاءة تنميمية وادارية 

 عالية.

كما أن الأنشاااطة أو اليدما  المكتبية التي تساااهو في انتاج وحفم وتوصااايل المعلوما  

ارة حتى يمكنها من تنسااااايق وادارة الأنشاااااطة والهاو المكلفة بها لتحقيق التي تحتاج اليها الإد

اتصاااااال  أييراً بالعملية الإدارية وأصاااااابح  -أهدافها واتياذ القرارا  الفورية فيما يتعلق بها
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التقدو في ميدان الأعمال المكتبية مذهلاً في الأعواو الأييرة ويزداد سرعة بدراة كبيرة تبعاً 

 لتي توااه المنمما  الحديثة.لثورة المعلوما  ا

تعااد ادارة المكاااتااب من الإدارا  التي تهتو بترتيااب أعمااال المنممااا  والشاااااااركااا ، 

وعنصااااار مهو في المنشاااااأة، وة يمكن اةساااااتغناء عنه بأا حال من الأحوال، وة يمكن أن 

تتصااااااور ما يمكن أن يعمله المديرون في المنشااااااي  في حالة ايابهو، بالتأكيد ساااااايقضااااااي 

رون وتتاً طويلاً في أداء أعمال روتينية، دون أن يكون لديهو الوت  الكافي لأداء المهاو المدي

 والأعمال الرييسية الهامة.

يه ادارة  هدف ال ما ت ااح  يب لأال ان ية أعمالهو، في التنميو والترت ويمكن اامال أهم

مل الإدارا المكاتب، وتنميو أعمال المدير وتوثيق اميم مساااااااتلزما  المنممة، وتنميو الع

بشاااااااكل عاو وعمل الإدارة وتساااااااهيل المعلوما ، وتنميو أعمال اةاتما ، كذلك سااااااارعة 

الوصاااااول الى الوثايق المطلوبة، حيث يتو المشااااااركة في بع  اةاتماعا  وتدوين بع  

الملاحما  واعداد تقرير عن اةاتما ، بالإضاااااااافة الى حفم الملفا  والتقارير الياصاااااااة 

فم كل ما ييت  الوثايق واةاتماعا ، وكتابة محاضاار اةاتماعا ، بالعمل، والترتيب وح

وحفم البيانا  والمعلوما  الياصاااة بالعمل، لأنها مرام للإدارة والأعمال، والعناية بأاندة 

 المواعيد وتيطيطها، والمتابعة التقرير لكي يبدو العمل في المنممة ممتاز.

على الرد على الهاتف أو تنميو المواعيد، لو تعد وميفة الساااكرتارية التنفيذية مقتصااارة 

بل تعدد  مهامها وأصبح  تحتاج الى العديد من المهارا  واليبرا  المهنية، التي بدورها 

تساااهو في اعل هذه الوميفة واحدة من الأعمدة الرييسااية في الماسااسااا  الكبر . لذلك نقدو 

 دورة السكرتارية التنفيذية وادارة المكاتب. لك

دارة من أبرز الأنشااطة في أا نماو اتتصااادا وهي العنصاار الاوهرا الذا وتعتبر الإ

يل تحقيق أهدافها القومية وفي سااابيل تقدمها، ويمكن اساااتيداو بتعتمد عليه الماتمعا  في سااا

الإدارة في عدة أواه ميتلفة من أواه الحياة، ومن أهو هذه الأواه هو اساااتيداو الإدارة في 

عليه بالإدارة المكتبية، وتهدف الإدارة المكتبية الى تنمية الكفاية  تنميو المكاتب، أا ما يطلق
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الإنتااية ومن المتفق عليه أن هناك عدة أمور معنية ينبغي دراساتها والعناية بتوفيرها لتنمية 

الكفاية الإنتااية ساااااواء في المصااااانم أو المكتب أو أا مااة  أير  من مااة  الإدارة. 

مهما كان نوعه أو حامه تواد الكثير من الأنشااااطة واليدما  وفي أا منممة أو مشاااارو  

المسااااااااعدة التي تتعلق بتصااااااانيف وحفم الملفا  ومعالاة البريد الصاااااااادر والوارد وكتابة 

الرسااااايل والمذكرا  وأعمال الطباعة والنساااا  كل ما يتعلق بترتيب وتصااااميو المكاتب، كل 

تلف الأنشااااطة الأير  للمنممة أو هذه الأعمال وايرها تسااااتمد أهميتها من ضاااارورتها لمي

المشاارو ، ويعتبر القياو الأعمال السااابقة وادارتها بأفضاال ما يمكن عنصااراً مهماً، مساااعداً، 

ييفف عن كاهل المديرين وباتي العاملين في المنممة اةهتماو بالأعمال الأير  الفرعية 

ى أكمل واه. وهذا ما ي التيصااصااي علنعن التفرغ الكامل لأداء عملهو الف التي تد تشااغلهو

تب أو ادارة الساااااااكرتارية... ال  حيث تيتلف  ية أو ادارة المكا بالإدارة المكتب يه  يطلق عل

التسمية من بلد الى أير ومن منممة الى أير  وكذلك تد تواد كقسو وليس ادارة في بع  

مكتبية المنمما  الصااغيرة يقوو ببع  الأعمال التي ذكر  سااابقاً، ويمكن تعريف الإدارة ال

بأنها لالتيطيط والتنميو والتوايه والإشااراف والرتابة والمتابم ل عمال المكتبية التي تهدف 

والطرق والموارد واية  للحصااااول على أفضاااال النتايد الممكنة  الأفرادالى ادارة ورتابة 

 بأعلى اودة وبأتل تكلفة ممكنةل

لو تعد وميفة المكتب في وتتنا الحاضاااااار تقتصاااااار على اسااااااتلاو البيانا  والمعلوما  

وتسااايلها وحفمها فقط، بل أصاابح المكتب اين مركزاً هاماً لتقديو يدمة معلوما  ايدة الى 

كافة ادارا  وأتساو المنممة لسرعة اتياذ القرارا  والتيطيط السليو لأعمال المنممة. لذلك 

فة الأعماال المكتبياة التي تاد  في فإن الإدارة الم كا كتبياة الحاديثاة اين بماا تشاااااااملاه من 

المكاتب؛ أصااااابح  فرعاً مهماً من فرو  علو الإدارة، وتطور  تطوراً ملحوماً في أهدافها 

ومباديها وومايفها وياصااااة بعد اديال التقنية الحديثة من أاهزة ومعدا  وأنممة الكترونية 

الأعمال المكتبية اين في أالب القطاعا  والشاااااااركا   للاتصاااااااااة  والحفم، مما اعل

والماساااساااا ؛ عنصاااراً رييساااياً في العمل وليس عنصاااراً ثانوياً كما كان من تبل، مما أبرز 

لة في الفرو  العديدة لها والتي تادا بدةً  أهمية الأعمال المكتبية في كافة المنمما  متمث
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راءا  تداولها ثو حفمها، كل ذلك مقروناً بأعمال منها اةتصاااة  الكتابية بكافة أنواعها واا

السااكرتارية المتنوعة مما اعل الإدارة المكتبية هي الأساااس في عمل مديرا المكاتب. ولقد 

زاد من أهميااة العماال المكتبي في المنممااا  والهييااا  الحكوميااة والأهليااة في السااااااانوا  

ا يعتمد في مضاامونه على المعلوما  الأييرة؛ اةتااه الى الأساالوب العلمي في الإدارة والذ

في اتياااذ القرارا  وانااااز الأعمااال ممااا اعاال البع  يطلق عليااه )الإدارة باالمعلوماا  . 

وتعتبر المعلوما  أسااااااااسااااااااً ةتياذ القرارا  الإدارية، وتاميم هذه المعلوما  وتنسااااااايقها 

التي تنتشاااار في كل وتداولها بشااااكل منمو؛ ة يمكن أن يتو اة عن طريق الأعمال المكتبية و

ركن من أركان المنممة. ويلاحم أنه كلما كان  المعلوما  كاملة ودتيقة ويتو توفيرها في 

الوت  المناساب؛ فإن أثر  ذلك ينعكس على سالامة القرارا  الإدارية التنفيذية بفر  حسان 

أو  اساااااااتيداو هذه المعلوما  بمعرفة الإدارة، كما أن تباطا أو يطأ في تداول المعلوما 

البيانا  بين الإدارا  أو الاها  المعنية؛ ساااايادا الى اتياذ ترارا  اير دتيقة، ان لو تكن 

ياطية كلية، وما يترتب على ذلك من آثار ميتلفة ضارة بالمشرو  أو الاهة المعنية لأن ما 

يترتب على باطل فهو باطل. وعلى ذلك؛ لو تكن ادارة الأعمال المكتبية بالأمر الذا يمكن 

يتركه الإداريون للصدفة، فقد تضمن تحوةً كبيراً مصاحباً لتطبيق مبادئ الإدارة العلمية،  أن

وتضمن هذا التحول تقدماً كبيراً في ميتلف مااة  ادارة الأعمال المكتبية التي يستيدو من 

أالها مديرو المكاتب وذلك الاهاز الضااااايو من الراال والنسااااااء الذا يمثل أكبر تطا  من 

ين في المنمما  والماساااااااساااااااا ؛ وبمقدار كفاءة تكون حيويتها وفاعليتها أو امودها العامل

وتعطلها؛ كما أنه بمقدار أمانته وايلاصاااااااه تتحقق براعة التنميو وتوته، وكذلك سااااااارية 

المعلوما  الياصااااة به ومرونة وساااارعة الإاراءا  المتعددة وياصااااة في ماال اليدما  

ملين. ومن ذلك يتضاااح أن ومايف الإدارة المكتبية وتيساااير وصاااولها لأصاااحابها من المتعا

الحديثة وما تتضااااااامنه من الأعمال المكتبية؛ هي بطبيعتها ومايف يدمة وتيساااااااير لأعمال 

أير  فنية يقوو بها متيصاااااصاااااون في مااة  متعددة، لذلك فقد زاد  أعباء ونشااااااطا  

دارة المكتبية الحديثة الأعمال المكتبية، وانعكس ذلك على ميتلف ومايفها لتتناساااااااب مم الإ

 التي تتطور بشكل سريم
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 مفهوم الإدارة المكتبية:

الوماايف  لأداءكماا تعرف الأعماال المكتبياة باأنهاا لماموعاة العملياا  الضااااااارورياة 

الإدارا  والأتساااو في المنممة تنفيذ مهامها والوصااول  تسااتطيمالإدارية الميتلفة، والتي ة 

يقصااااااااد بالأعمال المكتبية اميم الأعمال التي تارا في الى تحقيق أهدافها بدونهال. كما 

ستقبال المعلوما  دالمكتب بشكل متكرر وروتيني، وبما يلبي احتيااا  أ اء الومايف، مثل ا

ومعالاتها وحفمها بغر  توفير يدما  التزويد بها ل فراد العامين في المنممة وياراها، 

ز امهاو والرفم من مسااتو  الأداء الإدارا والقياو باةتصاااة  الإدارية بغر  تيسااير اناا

 وكفاءته. 

يتضمن ادارة المكاتب تيطيطًا وتصميمًا وتنفيذ العمل في المنممة ومكاتبها. ويشمل     

ذلك يلق بيية عمل مركزة، وتوايه وتنسااايق أنشاااطة مومفي المكتب لتحقيق أهداف العمل. 

 الية والإنتااية والحفام عليها.تقُيَّو هذه الأنشطة وتعديلها لتحسين الكفاءة والفع

ينصب التركيز في هذا التعريف على المومفين لأن الطريق الى مكان عمل فعمال يتمهد 

بأفراد يعملون باد ويتو ادارتهو بكفاءة. االباً ما يكون مديرو المكاتب مساولين عن مساحة 

المومفين وترتيب السااافر وادارة المكتب والإمدادا  والميزانية المكتبية أو الإدارية وتدريب 

مومفي المنشأة اييرين. ياب أن يفهو مدير المكتب النااح في أا ماال سلوك واحتيااا  

 مومفيهو، حتى يتمكنوا من تعلو أفضل طريقة لتحفيز العاملين لديهو بالحوافز المناسبة.

عديد م فة، على الراو من واود ال ن أواه تسُاااااااتيدو ادارة المكاتب في مااة  ميتل

التشاااابه في اميم المااة . تحتوا كل وميفة ادارة مكتبية على اوانب محددة تميزها عن 

 البقية.

  ،معرفة ماهية الإدارة المكتبية من خلال التعرف على تعريفها، وأهدافها، وأهميتها

 .يسية لهوالعناصر الرئ
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 ية المكتب التعرف على ماهية  .3 .الكشفففففففف عن وبيعة ووعائف الأعمال المكتب

الحديث من خلال تحديد تعريفه، وأهميته، وعناصفففففففرا، وخدماته. وتحديد أنوا  

المكتب سففواا المكاتب المفتوحة أو الخاصففة. والتعرف على مولم المكتب من حيث 

تعريفففه، وأهميتففه، وشفففففففروو اختيففارا. ومعرفففة مبنى المكتففب ويشفففففففمففل تعريفففه، 

مكتبي. والتعرف على البيئففة والشفففففففروو الوارفب توافرهفا فيفه، وتحفديفث البنفاا ال

المكتبية ويتضففففمن تعريفها، وأهميتها، والحارة لدراسففففتها. ومعرفة الأمن المكتبي 

معرفة ب.وعلالته بالترتيب الداخلي للمكت من خلال التعرف على تعريفه، وتخويوه

مدير المكتب من خلال معرفة وعيفته، ومسففففففف ولياته ووارباته سفففففففواا الفنية أو 

عرف على علالات مدير المكتب، والكشفففففف عن الصففففففات والمهارات الإدارية. والت

 .الوارب توافرها في مدير المكتب

  الكشفففف عن الرلابة المكتبية وتحديد مفهومها، وأهميتها، ومبادئها. والتعرف على

نعام الرلابة على الأعمال المكتبية ويتضفففففففمن أسفففففففاليب وورت الرلابة المكتبية، 

لها، ومستوياتها، وأدواتها. والكشف عن تقييم الأداا وعناصرها، ونعريتها، وأشكا

يد مقفايي  الأداا  فه. وتحفد هدا ئدا، وأ المكتبي ويشفففففففمفل مفهومه، وأهميتفه وفوا

المكتبي ويحتوي على معاييرا، وخصفففففففائل تلي المعايير والمقايي ، واتراهات 

  بي.ورت وأخواا تقييم الأداا المكت تقييم الأداا، وخوواته. ومعرفة

 ف على ماهية تصفففميم المكتب ويتضفففمن تعريفه، وأهميته، وأهدافه، ومبادئه، التعر

وبعض نماذره. والكشففففف عن الترتيب الداخلي للمكتب ويشففففمل تعريفه، وأهميته، 

 .وأهدافه، ومبادئه، وفوائدا، وأنواعه

  تحديد التقنيات المكتبية ويحتوي على الحاسب الآلي )العمليات الأساسية التي يقوم

اسفففففب الآلي، والمكونات الرئيسفففففية له، واسفففففتخدامه في الأعمال المكتبية: بها الح

، Excel ، وبرنففامج الرففداول ارلكترونيففةWord ]برنففامج معففالرففة النصفففففففول

 ، وبرنامج البريد ارلكتروني وردولة المهامAccess وبرنامج لواعد البيانات

Outlookوبرنامج العروض التقديمية ، PowerPointملحقة[، ، والبرامج ال
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وآرت التصفففوير )أنواعها، وترهي ها للعمل، وصفففيانتهاا، ورها  الفاك  )خووات 

تشففليله، وسرسففاله للمسففتندات مم ضففبو سعدادات الإرسففال، واسففتقباله للمسففتندات، 

ووعائفه وبرمرتها، وصفففففففيانتها، والوابعة )تشفففففففليلها، وأر ائها، وصفففففففيانتهاا، 

ه ة السفففنترال )أنواعها، وأحرامها، والماسفففل الضفففوئي )اختيارا، ووعائفها، وأر

ورها  الفيديو بروركتور  البروركتوروخدماتهاا، وأره ة العرض الرأسففية: رها  

 أو الداتا شو وخووات التشليل، وفرامة الورت )أنواعها، وتشليلها، وصيانتها

 

 ال المكتبية:مارتراهات الحديثة في الأع

 في:تطور الأعمال المكتبية في الوت  الحاضر 

 .تطوير نمط الكتابة 

 . تطوير نمط اةتصاة 

 .تطوير نمط الحفم اليدوا الى حفز الوثايق 

  تطوير نمط أعمال السااكرتارية بتحسااين الأداء في ماال السااكرتارية بعد اديال

 الأاهزة الحديثة المكتبية )فاكس، تلكس ، حواسب، ال  .

  المكتبية.نمرة الإدارة العليا بعين اةهتماو الأكبر ل عمال 

 .تغيير النمرة الإنسانية في ماال الأعمال المكتبية 

   تطوير مناهد الأعمال المكتبية في المعاهد الفنية بما يتمشاااااااى مم اةتااها

 الحديثة في هذا الماال.

كل  لك تطور العلوو الإدارية ب بذ ية تطوراً كبيراً مسااااااااايراً  تطور مفهوو الإدارة المكتب

اوانبها النمرية والتطبيقية، فعندما كان  الأعمال المكتبية في الماضاااااااي تعالد يدوياً كان 

تأثيرها ضاااااااييلاً اداً في أعمال المنممة، وكان  تتطلب فيمن يزاولها أن تتوفر لديه بع  

بسااااااايطة كالقراءة والكتابة، لذلك كان  النمرة اليها من تبل الإدارا  الأير  المهارا  ال

متدنية مما تساابب في انعزالها، يصااوصاااً وأن المومفين المكتبيين في ذلك الوت  لو يدركوا 
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ية  ية والومايف الرييسااااااا ضااااااارورة ايااد علاتا  وتدايلا  بين ومايف الأعمال المكتب

أد  الى انحصااااارها في ومايف محدودة ونطاق ضاااايق  للإدارا  الأير  في المنممة مما

 من الإاراءا  الروتينية.

وفي وتتنا الحاضااااااار انتقل  الإدارة المكتبية الى مرحلة اديدة، حيث أصااااااابح  مااةً 

ية  بالتغيرا  التقن تأثرة  قدرا  المتميزة، م باً لكثير من المومفين المهرة ذوا ال مثيراً واذا

ث  في الساااانوا  القليلة الماضااااية في ماال اية  والأاهزة السااااريعة والمتلاحقة التي حد

المكتبية الحديثة والتي زاد  سرعة الأداء ودتته، مما ساعد في تحسين طرق وأساليب أداء 

الأعمال المكتبية ور  كفاءة العاملين بها ليصااااااابحوا أكثر انتااية وفعالية، فلو يعد العمل 

عام اة العمل المكتبي مزعااً ومملاً لكثير من ال عال ية في م يال البرامد التطبيق عد اد لين ب

المكتبي لكبرامد التطبيقااا  المكتبيااة عن طريق الحاااسااااااااب ايلي، وشااااااابكااة المعلومااا  

ية  عاملين في المااة  المكتب هذه التغيرا  على وضااااااام ال لالإنترن ... ال ل، وتد أثر  

طورا  الحديثة زاد  وأديلتهو ضاااااامن تحديا  العصاااااار الحديث واهاً لواه، ومم هذه الت

 أعباء ونشاطا  الإدارة المكتبية وانعكس ذلك على ميتلف ومايفها دايل المنممة.

 

 أهمية الإدارة المكتبية:

 من بين أهمية ادارة المكاتب ناد ما يلي أدناه:

o :تساااعد ادارة المكتب في زيادة كفاءة المكتب والتدفق الساالس للعمل  تحقيق الأهداف

العلاتا  العامة وتقليل التكلفة وادارة التغيير وتبول التحديا  الاديدة والحفام على 

 التي تساعد في تحقيق أهداف المنممة.

o :تركز ادارة المكتب على الأنشاااااااطة المكتبية وتسااااااااعد المكتب   يادة كفااة المكتب

صادية. حيث تعمل على ضمان نمو الأهداف وتوفير احتيااا  المومفين  بطريقة اتت

 قوتهو.وضمان ح
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o :تسااااااعد ادارة المكتب في أداء أعمال مكتبية تتساااااو بالكفاءة  التدفق السفففففل  للعمل

 والفعالية. يساعد في التيطيط السليو والسيطرة الفعالة في المكتب.

o :ياب أن تكون هناك علاتة عامة ايدة للمنممة. الغر  الرييسااااااي  العلالات العامة

اديرة بالثقة لاميم الأشااااااايا  الذين من العلاتا  العامة هو اعل المنممة تبدو 

 يتعاملون معها في اميم أعمالها. يساعد في زيادة النوايا الحسنة للمنممة.

o :تواه ادارة المكتب اسااااااتيداو رأس المال والموارد  التقليل سلى أدنى حد من التكلفة

الطبيعية والمالية والبشاارية وايرها بشااكل فعال دون تساارب واهدار مما يساااعد في 

 يل التكلفة.تقل

o :تساااااعد ادارة المكتب في تنفيذ اليطط في الوت  المناسااااب وبالطريقة  سدارة التليير

الصااحيحة. تد يكون هناك تغيير في الموارد والحااة والتكنولوايا والتفضاايلا  وما 

الى ذلك مما ياعل من الضااااااارورا احداث التغيير في اليطط. تاعل ادارة المكتب 

 على ادارة التغيير.المكتب مرناً مما يساعد 

o :في المكتب، لتحقيق الأهداف، ياب موااهة العديد من التحديا .  تحديات رديدة

 تساعد في تحسين نماو البحث والمعلوما . تساعد في ادارة اميم الأمور الصعبة.

تبزر أهمية الإدارة المكتبية كونها نشااااط يتغلغل في اميم أواه نشااااط المنممة، ويقوو 

الإمكانا  المادية والبشااااارية بشاااااكل يضااااامن تدفق الأعمال المكتبية دايل  باساااااتغلال كافة

 المنممة لتحقيق الأهداف المراوة فهي على سبيل المثال:

  تساااتقبل وتساااتلو اميم المعلوما  والبيانا  المتعلقة بالاهاز الإدارا عن طريق

 عدة مصادر.

 . تقوو بتسايل تلك البيانا  لتكون في متناول اميم الإدارا 

 .تقوو بتبويب وتصنيف المعلوما  وترتيبها طبقاً لنماو موحد 

  تقوو بتزويد المعلوما  الى الإدارا  الميتلفة بناء على طلبها أو بصاااااافة دورية

 متفق عليها.
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 .تقوو بالتيطيط للعمل المكتبي المطلوب اناازه ومن سينفذه ومكان وزمن تنفيذه 

المكتبية الى مهور الإدارة العلمية التي تعتمد على ترام أهمية المفاهيو الحديثة للإدارة 

سااااااء والتي تسااااااعدهو في اأهمية المعلوما  التي تحتااها اميم المساااااتويا  الإدارية والر

التيطيط، والتنميو، والتنسااااااايق بين الإدارة والأتسااااااااو الميتلفة والقياو بالرتابة للتحقق من 

 الفعالية والكفاءة للإدارة.

مكتب مارد اسااتلاو البيانا  والمعلوما  وتسااايلها وحفمها بل أصاابح ولو تعد وميفة ال

المكتب مركزاً حيوياً وفعاةً يقدو يدما  ومعلوما  ايدة ومهمة لكافة المساااااتويا  الإدارية 

 التي تساعدهو على اتياذ القرارا  لإنااز أعمالهو وتحقيق المسار الصحيح.

المكتبية التي تقدو اليدما  لتيساااااااير  مالالأعوبتزايد حاو الأعمال يمهر أهمية وميفة 

 العمل.

والأعمال المكتبية تمثل تطاعاً كبيراً من العاملين في المنمما  الحكومية أو التاارية 

وايرها، وتتوتف كفاءة الأداء في هذا القطا  على مقدار كفاءة ومهارة ودتة العاملين في 

 وبة.هذا الماال حتى يمكن أن يتو العمل بالكفاءة المطل

 

 العوامل التي ساهمت في أهمية الإدارة المكتبية

اننااا نعيش اليوو فيعااالو تتغير ملامحااه على الادواو، ولقااد فااتا  التغيرا  التي يمر بهااا 

الأياو  هذهالماتمم ييال الكل. ولكي نتعرف على حقيقة التغيير الذا يشاااااااهده الماتمم في 

رتها المنبعثة من الإدارة المكتبية، ةبد لنا وأثر ذلك على تدفق المعلوما  وبالتالي على ادا

 من النمر الى بع  العوامل التي تسيطر على حياة هذا العصر.
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 عوامل التغيير في الماتمم 

أول هذه العوامل هو انطلاق المعرفة والفكر البشرا انطلاتاً لو يعرف له التاري  مثيلاً، 

وميادين اةيتصااا  تتزايد وتتدايل وتتباعد، فإن اةكتشااافا  العلمية تتابم بساارعة يارتة، 

وفي القرون الأييرة تتابم بسااااارعة يارتة، وميادين اةيتصاااااا  تتزايد وتتدايل وتتباعد، 

وفي القرون الأييرة اسااااتطا  الإنسااااان أن يصاااال الى تدر من العلو والمعرفة يزيد على ما 

سنين، وفي اليمسين سنة الأييرة وحدها حص ل الإنسان على أكثر حصل عليه من آةف ال

مما حصاااال عليه في تارييه من معلوما . فإن معدل المعرفة البشاااارية يتضاااااعف ويرتفم 

باسااتمرار واتصااالها بالحياة اليومية وعمليا  الإنتاج يتزايد، حتى يقدر بع  العلماء أنه في 

اار كل عشر سنوا  أو أكثر تليلاً يتضاعف سال المعرفة البشرية، وهذا ما يطلق عليه انف

 المعلوما  وفرزها وتحليلها واسترااعها عند الطلب.

يصاحب هذا العامل الأول الذا يتمثل في انطلاق المعرفة عامل ثان متصل به ومتفاعل 

معااه وهو التقاادو الكبير في مااااة  التكنولوايااا والتصااااااانيم والااذا أد  الى واود ثورة 

ية وساااارعة. وكلتا الثورتين أوساااام مد  تكنولواية تتلاتى مم الثورة العلمية وة تقلعنها أهم

وان كان  الثورة  –وأساار  انطلاتاً من سااابقتيهما في القرنين الثامن عشاار والتاساام عشاار 

العلمية وانفاار المعلوما  يافية عن بع  العيون والأذهان اة أن الثورة التكنولواية أو 

آثارها المدهشاااة في معمو الصاااناعية تتبد  وتمهر لنا من كل اانب وتزدحو علينا أنبااها و

 أو في كل اليدما  المكتبية المتصل بالمعلوما .

والواتم يمهر لنا أنه كما سااااااااهو العلو في تقدو التكنولوايا فقد سااااااااهم  التكنولوايا 

بدورها في تقدو العلو وأد  التفاعل المشاااارف بين العلو والتطبيق الى تقدو كل منهما كما هو 

 بالحاسبا  الإلكترونية مثلاً. واضح بشكل ماهر فيما يتعلق

العامل الثالث باانب العاملين السابقين اللذين يشكلا ويكيفان الحياة الإنسانية المعاصرة، 

فالمسافا  تد ترب  والأبعاد والحوااز تد  -هو ذلك التقل  الهايل الذا حدث في عالو اليوو
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ترك فما من حدث أو زال  أو كاد ، وأيذ  مصاير الشعوب تتلاتى في مصر انساني مش

تطور أو اكتشااااااااف يقوو في بلد ما اة وله أصااااااادااه في البلدان الأير ، وما من تقدو أو 

ازدهار يمكن أن يعتبر صاااحيحاً أو باتياً ان لو يشااامل العالو بأساااره ويشااايم في اوانبه كلها. 

يلية بنفس المنطق فإن تقدو المنممة ة يمكن أن يتو اة اذا كان  وساااااااايل اةتصاااااااال الدا

 والياراية الناتلة لمعلوما  تاد  وميفتها على أكل واه وبدتة متناهية.

 حركا  الإدارة

اذا تتبعنا حركا  الإدارة ومد  تأثيرها على العمل المكتبي ناد أنها تتمثل في ثلاث 

 حركا  ترك  كل منها تأثيرها الكبير وبصماتها الماهرة على الإدارة المكتبية.

 والبر  Taylor  ركة الإدارة العلمية التي بدأها فردريك تايلورهي ح الحركة الأولى

Gilbert   واانGant   وايرهو وأن  بمبدأ القدرة أو الكفاية في بداية هذا القرن وةزال

قدرة العلمية وتحديد  مساااااااتمرة حتى اليوو. وتتركز هذه الحركة حول البحث عن مبادئ ال

مقاييس أو معايير محددة ل داء واحلال التفكير العلمي محل الحدس والتيمين أو المحاولة 

 واليطأ.

وايره من  Mayoلعلاتا  الإنسااااانية التي بدأها التون مايو هي حركة ا الحركة الثانية

هذا  قد العشااااااارين من  لك في أواير الع ما  وذ راال الإدارة المهتمين بعلوو النفس واةات

القرن. وكان  هذه الحركة تعتمد أساسا على العلوو السلوكية واةاتماعية وتترز حول أهمية 

فاهو  عاملين من الت ها  ال اا ية التعرف على ات ماء ورفم روحهو المعنوية بغ عاون واةنت الت

 تحقيق أهداف المنممة التي يعملون بها.

بين حركااا  الإدارة فتمثاال في حركااة تكنولوايااا المعلومااا  التي  أمففا الحركففة الثففالثففة

أهميتها في  وازداد مهر  حديثاً في أعقاب الحرب العالمية الثانية وتبلور  صاااااااورتها 

وتسااااااارع  يطاها حالياً. وهدف هذه الحركة هو تقليل احتماة  السااااااتينا  من هذا القرن 

و التأكد بقدر الإمكان من يلال العناية بتحليل العناصااار الماثرة على القرارا  وتصاااميو دع

النمو واةساااتفادة من أاهزة الحاسااابا  الإلكترونية وطرق تداول ومعالاة المعلوما . ولقد 
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لوس في ادارة المكاتب من حيث تاميم المعلوما  كان لهذه الحركة الأييرة أثر واضااااح وم

شبكة من الأنشطة المكتبية التي تمتد الى كل مكان أو  سايلها وتوصيلها يلال  وتاهيزها وت

مة  فإن معد تي مة وفورية  كاملة وملاي موتم من مواتم المنممة. وعندما تكون المعلوما  

على المنممة، أما اذا كان  المعلوما  ترارا  المدير واةساااتفادة منها وتطبيقها تعود بالنفم 

سباً فإن تيمة القرارا  الإدارةا المعتمد عليها  اير كاملة واير ملايمة واير دتيقة وتديمة ن

 سوف تفقد معناها واوهرها.

وعلى الراو من التقدو المدهش والسااريم في تكنولوايا المعلوما  من توافر الحاساابا  

يعة والمتطورة اداً التي توفر للقو  العاملة المتصااااالة الإلكترونية وأاهزة اةتصاااااال السااااار

بالأعمال أو اةنشااااااطة المكتبية، فإن اعداد العاملين المكلفين بها تعتبر من أكبر الماموعا  

العاملة تمواً في الأعواو الأييرة. والماموعا  الوحيدة التي تزداد الن بسااارعة ومعدل أكبر 

ها هي ماموع عدد تل في ما ة تزال أ بالتيطيط وعمل بين لذين يقومون  ة المهنيين والفنيين ا

 البرامد المتصلة مباشرة بتطوير نماو المعلوما  الإدارية.

أما أسفففففففباب  يادة أعداد الموعفين المكلفين بالخدمات المكتبية على الرخم من دخول 

 الأساليب التكنولورية الحديثة التي توفر للقوى العاملة تتمثل فيما يلي:

 نممااا  الأكبر والأكثر تعقيااداً التي تتطلااب ياادمااا  تنسااااااايقيااة أكبر، زيااادة الم

وبالتالي زيادة اةعتماد على السااااااالا  والتقارير وأصاااااابح  مهمة توصاااااايل 

المعلوما  بين العاملين بعضاااااااهو ببع  وبينهو وبين البيية الياراية مشاااااااكلة 

 تتزايد باستمرار.

   المكتبية كشاااااااركا  التأمين كثرة المنمما  ذا  الطابم المعتمد على اليدما

والبنوك ومكاتب السااااااياحة ومصااااااالح اةسااااااتعلاما  وايرها. وتد كبر  هذه 

 المنمما  الى حد كير وزارد فيها عدد العاملين المكلفين بيدما  مكتبية.

  ارتباط واتصاااااااال المنمما  بعضاااااااها ببع  من ناحية وارتباطاها بالأاهزة

عداد العاملين الكتابيين الذين يقومون الحكومية من ناحية أير  أد  الى زيادة أ

بالرد على اةستفسارا  والبحث عن المعلوما  المتعلق بها وتفسير التشريعا  
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الإدارة على تطبيق مبادئ ونمريا  الإدارة  وحفم الساااااااالا  وكتابة التقارير.

ياذ القرارا  وفي  كد في ات تأ عدو ال ماة   حد كبير احت لل الى  ية التي تق العلم

أ<وا  وطرق ااادياادة لامم وتحلياال المعلومااا  المحتاااج اليهااا نتياااة تطوير 

 التفكير العلمي أد  الى زيادة اةعتماد على اليدما  المكتبية المساعدة.

  وبزيادة أهمية اليدما  المكتبية المساعدة ونمو القو  العاملة المكلفة بأدايها زاد

 عنصر العلمي.اةهتماو والتركيز على الإدارة المكتبية وصبغها بال

 

 وعائف الإدارة المكتبية:

تمارس الإدارة المكتبية ماموعة من الومايف الهادفة الى اسااااااتغلال الإمكانيا  المادية      

 والبشرية المتاحة لتحقيق الأهداف المطلوبة، وهذه الومايف تتمثل في ايتي:

 أورً: التخويو:

تريد أن تعمله اين تصااااااال لأهدافها  وهو النشااااااااط الذا تقرر فيه الإدارة المعنية )ماذا

 مستقبلاً .

 ويشتمل على:

 .تحديد الأهداف 

 .وضم الأساليب المناسبة لتحقيق تلك الأهداف 

  تصاااااااميو برامد الإنااز والتي تضاااااااو كافة اليطوا  والإاراءا  التفصااااااايلية

 الوااب التقيد بها يلال العمل، وذلك في اطار برنامد زمني محدد.

 الريد:شروو التخويو 

 .وضوح الأهداف 

 . اةستفادة من تاارب الماضي للتغلب على المشكلا  والعقبا 

 .اشراك العاملين من ذوا اليبرا  في أعمال اليطة 
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 .شمول اليطة لكافة الأعمال المتعلقة بالإدارة المكتبية 

 .الدتة في صيااة اليطة 

 .اةستغلال الأمثل للموارد المتاحة 

  التغيير في المستقبل. المرونة ومراعاة احتماة 

 مراحل التخويو للأعمال المكتبية

 .دراسة وتحديد احتيااا  الإدارا  الميتلفة من اليدما  المكتبية 

 .دراسة ميتلف البدايل الممكنة لأداء الأعمال المكتبية 

 .ايتيار البدايل المناسبة للقياو بالأعمال المكتبية مم توفيرها 

 تارة.تقييو مد  فعالية البدايل المي 

 أنوا  التخويو:

للتيطيط أنوا  كثيرة تتعاادد حسااااااااب طبيعااة العماال الممااارس في المنممااة والمروف 

 المحيطة ومنها ايتي:

 :تصير الأال، متوسط الأال، طويل الأال. التخويو حسب الفترة ال منية 

 :التيطيط الشامل وهو الذا يغطي كافة الأنشطة  التخويو حسب دررة الشمول

 يي الي ينحصر في نشاط معين.والتيطيط الاز

 :يطط وحيدة اةستعمال وتكون لمعالاة مشكلة  التخويو حسب استعمال الخوو

طارية أو لتنفيذ عمل معين ويطط متكررة اةسااااتعمال وتسااااتعمل للعمل نفسااااه 

 أكثر من مرة.

 : مثل التيطيط لوميفة الشااراء أو الإنتاج  التخويو حسففب الوعيفة في المشففرو

 أو البيم.... ال 
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 ثانياً: التنعيم

ويقصد به ترتيب الموارد المادية والبشرية بأساليب وطرق مناسبة ويتو ذلك عن طريق 

تحديد المهاو والواابا  اللازو القياو بها، وتوزيعها على أتسااااو وحدا  ادارية متيصاااصاااة 

السااالطا  والمسااايوليا  والعلاتا  بين تلك الوحدا ، ويوضاااح في مل هيكل متكامل يحدد 

يطوط اةتصاااال فيما بينها التنميو هو لالشاااكل الذا يفرغ فيه الاهد الاماعي لتحقيق هدف 

 محددل.

 مراحل تنعيم العمل المكتبي:

 .تحديد النشاطا  والأعمال المكتبية 

 ال.تحديد التاهيزا  المكتبية والأدوا  اللازمة لإنااز اةعم 

 .تاميم النشاطا  المكتبية لكي يتو استغلال الإمكانا  المتاحة بصورة اتتصادا 

  توزيم المسااااايوليا  الوميفية على الوحدا  والمومفين بشاااااكل واضاااااح وتحديد

 الصلاحيا .

 

 ثالثاً: التوعيف

ويقصااااد به شااااغل الومايف المكتبية بأشاااايا  أكفاء والمحافمة عليهو ومنم تسااااربهو 

 بالتدريب الكافي على اميم مهارا  الأعمال المكتبية.وتزويدهو 

 ويتضمن التوعيف الآتي:

 .تحديد متطلبا  الومايف من القو  العاملة اللازمة للقياو بالأعمال المكتبية 

 .المساهمة في ايتيار المرشحين للومايف المطلوبة 

 .تقييو أداء العاملين القدامى والادد 

 و بهدف زيادة انتاايتهو ورفم مستو  أدايهو.وضم يطة تدريبية لتنمية تدراته 
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 رابعاً: التوريه والإشراف

وميفة ادارة يقصاااااد بها تحفيز العاملين واثارة دافعيتهو للعمل المكتبي ورفم مساااااتواهو 

 المهني والثقافي وارشادهو واةتصال بهو بكافة أشكال اةتصال الفردا والاماعي.

 مما يتولب القيام بالآتي:

  اليطوا  الوااب اتباعها للقياو بالعمل المكتبي لكافة المومفين.شرح 

   طلب تقارير دورية من راساااء الأتساااو أو العاملين عن سااير العمل والمشااكلا

 التي تعترضهو ودراسة هذه التقارير وتحليلها.

 .تحديد أسباب المشكلا  المكتبية التي تطرأ أثناء العمل 

 و  أدايهو عن المستويا  المحددة.ارشاد المومفين الذين ينيف  مست 

  تفهو دوافم المومفين ودراسة حااتهو وتحسين العلاتة مم بعضهو البع 

 خامساً: الرلابة:

هي الوميفة التي عن طريقها نسااتطيم تياس الأداء وتقييو النتايد وتصااحيح اةنحرافا  

 بما يضمن سير الأعمال وفقاً لليطط الموضوعة.

ته  قاس الأداء بمقارن فا  وي مم المعايير التي تتضااااااامن اليطة، وياب تحديد اةنحرا

 السلبية للتعرف على أسبابها ومن ثو اتياذ الإاراءا  اللازمة لعلااها وتصحيحها.

 وتتضمن الرلابة بالنسبة لمدير المكتب الآتي:

o  تحليل اسااتيداما  الأاهزة المكتبية للتأكد من حساان اسااتيدامها وضاابط تكاليف

 وتقرير ما اذا كان  تحتاج الى استبدال. تشغيلها وصيانتها

o  مراتبة البيية المادية ل عمال المكتبية للتأكد من توفر عناصاارها المناساابة لحساان

ساااااير العمل والمحافمة على صاااااحة العاملين مثل )دراة الحرارة والإضااااااءة 

 والرطوبة.... ال  .
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o لى تطويره تقييو أداء العاملين للتعرف على اوانب القوة والضاااااااعف والعمل ع

 وذلك من يلال تقارير الكفاية وأساليب تقويو الأداء.

 

 مواصفات الإدارة النارحة

يعتمد نااح أا شاااركة أو ماساااساااة عمل على الإدارة بشاااكل أسااااساااي ووفقاً للعديد من 

الدراساااا ، فإن مساااتو  مشااااركة المومفين وأدايهو في الشاااركة يزداد بواود ادارة نااحة 

مومفيها بصااورة صااحيحة، كما تنعكس الإدارة النااحة على رابة  وتادرة على التعامل مم

المومفين في البقاء في الشااااركة والعمل بها لأطول فترة ممكنة وة تقتصاااار الإدارة النااحة 

على ادارة مسااااااايوليا  المومفين وتوزيم المهاو أو الديل أو ايرها من المهاو الإدارية بل 

فين على العمل، ودعمهو وتشايعهو وأن تكون مصدر تتعد  مسيولياتها لتشمل تحفيز الموم

الهاو لهو بالإضااااافة للعديد من المهاو وساااايتو عر  بع  الصاااافا  التي تتميز بها الإدارة 

 النااحة.

 صفات الإدارة النارحة 

 يواد العديد من الصفا  التي تتمتم بها الإدارة النااحة وفيما يلي أبرز تلك الصفا :

 تقدير الموعفين:

يعد التقدير احد  الحااا  الأساااااااسااااااية لكل مومف في مكان عمله، والإدارة النااحة 

لة لتطوير العمل،  بذو ها، واةعتراف باهودهو الم قدير لاميم مومفي تادرة على امهار الت

والتفاعل الإياابي مم تلك الاهود، ويمكن امهار التقدير من يلال العديد من الممارساااااااا  

ميزين والثناء عليهو، أو تحفيزهو  بإتامة حفلة صااااغيرة، أو منحهو مثل: شااااكر المومفين الم

ااازة اضااااافية، أو وضاااام اايرة لأفضاااال مومف لهذا الشااااير، أو نشاااار الإناازا  على 

الصاااافحة الرساااامية للشااااركة، اذ ان تلك الممارسااااا  البساااايطة سااااتزيد من اتنا  المومفين 



 
 

 

 

26 

وتشااااعرهو بالرضااااا عن عملهو  وتميزهو، ومشاااااركتهو في المشاااااريم وترفم من معنوياتهو

 وادارتهو.

o التواصل المفتوح 

تعد مهارا  التواصل احد  المهارا  الأساسية المطلوب توفرها في الإدارة، والإدارة 

النااحة تبقى التواصااال مفتوحاً مم اميم المومفين وباميم أشاااكاله، ساااواء واهاً لواه، أو 

لكتروني، ويساعد التواصل المدير على عبر وسايل التواصل اةاتماعي، ورسايل البريد الإ

التعرف أكثر على مومفيه وعلى احتياااتهو، ومساعدتهو في أداء أعمالهو على أفضل واه، 

ويمكن الإبقاء على التواصل المفتوح مم المومفين من يلال بع  الممارسا ، مثل تمكين 

في أا وت ، والتأكيد المومفين من التواصااااال مم الإدارة ومناتشاااااة الأمور المتعلقة بالعمل 

على مبدأ الحرية والصدق عند التواصل، حتى ة يشعر المومف باليوف من فقدان وميفته 

 عند تقديمه لأا شكو  أو طلب المساعدة.

o الصفات القيادية 

تتمتم الإدارة النااحة بالعديد من الصااااافا  القيادية، وهذا ياعلها تادرة على اةساااااتفادة 

أكمل واه، وتعزيز مشااااركتهو، وبالتالي تعزيز نااح الشاااركة،  من امكانيا  مومفيها على

ومن أهو الصفا  القيادية للإدارة النااحة اةستفادة من رابة المومفين في النااح والهامهو 

لتحقيق ذلك الهدف، والتعامل بكل شااااافافية وصااااادق بأتوالها وأفعالها مم المومفين معاً يزيد 

قة والوةء بين المومفين أ نفساااااااهو من اهة وبين الإدارة من اهة أير ، كما تمثل من الث

الإدارة النااحة القدوة الحسااااااانة لمومفيها، فهي ة تكتفي بتوزيم المهاو على المومفين بل 

 تتوااد في مكان العمل، وتشاركهو أحياناً في العمل لتكون تدوة لهو.
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o :الذكاا العاوفي 

لتي ة يمكن تااهلها في مكان العمل، أصااابح الذكاء العاطفي من المهارا  الأسااااساااية ا

والإدارة النااحة تادرة على التعرف على مشاعر المومفين والتعامل معها بصورة اياابية، 

بالإضاااافة الى تدرتها على تيادة المومفين بصاااورة فعالة حتى بازدياد ضاااغوط العمل، وفي 

الممارسا  التي تدل  أصعب الأوتا  بهدوء ودون التأثير على ااودة العمل وكفاءته، ومن

على انصاااااااااف الإدارة باالاذكااء العااطفي ماا يلي: القادرة على اتيااذ القرارا  في ميتلف 

المروف وتقبل الوتو  باليطأ ساااواء من تبل المومفين أو المدير نفساااه، القدرة على ضااابط 

 المشاعر والتحكو بها، وعدو السماح لها بالتأثير على القرارا  المتيذة.

o  ارستما مهارات 

ستعداد كامل للاستما  ةتتراحا  وأفكار مومفيها وآرايهو، فهي  الإدارة النااحة على ا

تدرك أهمية أن يعرف المومفين أن أفكارهو وآرايهو واةتتراحا  التي يقدمونها هي موضم 

اهتماو، ومن الممارساااا  التي تدل على التمتم بمهارا  اةساااتما  ما يلي: توفير وت  كاف 

للاستما  للمومفين بتركيز، وساال المومفين بشكل دورا عن آرايهو ومقترحاتهو في حال 

 وادوا صعوبة في تقديمها، وةستفادة من ايراء والمقترحا  القيمة في تطوير العمل.

o التفكير ارستراتيري 

أثب  التفكير اةسااااااتراتياي فعاليته في ايااد الحلول للمشااااااكلا  الميتلفة والقدرة على 

التفكير بطريقة ابداعية يلاتة، وهو من الأمور التي ياب أن تمتلكها الإدارة النااحة، بحيث 

تكون على اساااااااتعداد دايو لتعديل تراراتها تبعاً لما يعترضاااااااها من تحديا  اير متوتعة، أو 

ةتتنا  الفر  المفااية، ويمكن تنمية التفكير اةسااااتراتياي من يلال بع  الممارسااااا  

ة سواء في طريقة التفكير، أو في تاربة أساليب وطق اديدة، والتفكير بمستقبل مثل: المرون

 الشركة وبمروفها التشغيلية، مم تبني نمرة اياابية نحو المستقبل.

 



 
 

 

 

28 

o الإبدا  واربتكار 

تعزز الإدارة النااحة من الإبدا  واةبتكار، وتشاااااعهما لد  مومفيها، فهي ة تيشااااى 

ذا بدوره ساايطور من الشااركة في مل التغيرا  المتسااارعة من تاريب كل ما هو اديد، وه

في سوق العمل، ومن الممارسا  التي تساعد في تنمية الإبدا  واةبتكار في الشركة ما يلي: 

الساااعي وراء تحقيق الأهداف، والتحلي باةنفتاح والمرونة، وتشاااايم المومفين على تضااااء 

اربااة العصاااااااف الااذهني، وايرهااا من بع  الوتاا  في التفكير بااأفكااار ااادياادة من يلال ت

 الممارسا .

 

 وعائف الإدارة الخمسة

 )التخويو، التنعيم، التوعيف، التوريه، الرلابةا

 مدخل:

تد تساااامم هذه الأساااايلة، أو تد يتبادر بعضااااها الى ذهنك، وهي لماهي الإدارة  من هو 

الإدارية ! أليس هذا المدير  لأو تد تقول لنفسك لأنا مومف فقط، فما حااتي لمعرفة العملية 

 هو عمل الراساء والمدراء !ل

في الواتم، كلنا مدراء، فمهما يكن موتعك أو وميفتك يساااااتلزو عليك أحياناً ادارة بع  

الأمور. وحتى يمكنك ادارتها بشاااااااكل ايد، عليك أن تعي العملية الإدارية وعناصااااااارها 

 الرييسية ومباديها العامة.

العملية، وشاارحها بشااكل مواز، يكفي لأن تتكون لد  لذا.... ساانحاول هنا تبساايط هذه 

 الفرد منا صورة عامة عن هذه العملية الهامة.
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 الوعائف الخمسة:

 :هذه الوميفة الإدارية تهتو بتوتم المستقبل وتحديد أفضل السبل لإنااز  التخويو

 الأهداف التنميمية.

 :زج الموارد البشااااااارية يعرف التنميو على أنه الوميفة الإدارية التي تم التنعيم

 والمادية من يلال تصميو هيكل أساسي للمهاو والصلاحيا .

 :يهتو بايتيار وتعيين وتدريب ووضااام الشاااي  المناساااب في المكان  التوعيف

 المناسب في المنممة.

 :ارشاد وتحفيز المومفين باتااه أهداف المنممة. التوريه 

 :اء المنممة وتحديد ما اذا كان  الوميفة الإدارية الأييرة هي مراتبة أد الرلابة

 حقق  أهدافها أو ة.

 

 الوعيفة الأولى: التخويو 

االباً ما يعد التيطيط الوميفة الأولى من ومايف الإدارة، فهي القاعدة التي تقوو عليها 

الومايف الإدارية الأير . والتيطيط عملية مسااااتمرة تتضاااامن تحديد طريقة سااااير الأمور 

ماذا ياب أن نفعل، ومن يقوو به، وأين، ومتى، وكيف. بواساااااطة  للإاابة عن الأسااااايلة مثل

التيطيط سيمكنك الى حد كبير كمدير من تحديد الأنشطة التنميمية اللازمة لتحقيق الأهداف. 

 مفهوو التيطيط العاو يايب على أربعة أسيلة هي:

  ماذا تريد أن نفعل 

  أين نحن من ذلك الهدف اين 

  ستساعدنا أو ستعقينا عن تحقيق الهدف ماهي العوامل التي 

  ماهي البدايل المتاحة لدينا لتحقيق الهدف  وما هو البديل الأفضل 
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من يلال التيطيط سااااااتحدد طرق سااااااير الأمور التي ساااااايقوو بها الأفراد، والإدارا ، 

والمنممة ككل لمدة أياو، وشاااااااهور، وحتى سااااااانوا  تادمة، التيطيط يحقق هذه النتايد من 

 يلال:

 ديد الموارد المطلوبة.تح 

 .تحديد عدد ونو  المومفين )فنيين، مشرفين مدراء  المطلوبين 

  تطوير تاااعاادة البييااة التنميميااة حسااااااااب الأعمااال التي ياااب أن تناز )الهيكاال

 التنميمي .

  تحديد المساااااااتويا  القياساااااااية في كل مرحلة وبالتالي يمكن تياس مد  تحقيقنا

 ديلا  اللازمة في الوت  المناسب.ل هداف مما يمكننا من ااراء التع

 يمكن تصنيف التيطيط حسب الهدف منه أو اتساعه الى ثلاث فيا  ميتلفة تسمى:

 .التيطيط اةستراتياي: يحدد فيه الأهداف العامة للمنممة 

   التيطيط التكتيكي: يهتو بالدراة الأولى بتنفيذ اليطط اةستراتياية على مستو

 الإدارة الوسطى.

  التنفيذا: يركز على تيطيط اةحتيااا  لإنااز المسااااااايوليا  المحددة التيطيط

 للمدراء أو الأتساو أو الإدارا .

 أنوا  التخويو الثلاثة:

  :ًالتخويو ارستراتيري:أور 

يهتو التيطيط اةسااتراتياي بالشاايون العامة للمنممة ككل. ويبدأ التيطيط اةسااتراتياي 

الأعلى ولكن اميم المساااتويا  الإدارة ياب أن تشاااارك ويواه من تبل المساااتو  الإدارا 

 فيها لكي تعمل. وااية التيطيط اةستراتياي هي:

 .ايااد يطة عامة طويلة المد  تبين المهاو والمساوليا  للمنممة ككل 

 .ايااد مشاركة متعددة المستويا  في العملية التيطيطية 
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 م بعضها البع .تطوير المنممة من حيث تألف يطط الوحدا  الفرعية م 

  :ًالتخويو التكتيكي:ثانيا 

يركز التيطيط التكتيكي على تنفيذ الأنشاااااااطة المحددة في اليطط اةساااااااتراتياية. هذه 

، وكيفية القياو به، ومن الأدنىياب أن تقوو به كل وحدة من المساااااااتو   بمااليطط تهتو 

التيطيط اةستراتياي. سيكون مسيوةً عن اناازه، التيطيط التكتيكي ضرورا اداً لتحقيق 

المد  الزمني لهذه اليطط أتصااااااار من مد  اليطط اةساااااااتراتياية، كما أنها تركز على 

 الأنشطة القريبة التي ياب اناازها لتحقيق اةستراتيايا  العامة للمنممة.

  :ًالتخويو التنفيذي:ثالثا 

أن تستيدو مرة يستيدو المدير التيطيط التنفيذا لإنااز مهاو ومسيوليا  عمله. ويمكن 

شطة التي تتكرر. كمثال  واحدة أو عدة مرا . اليطط ذا  اةستيداو الواحد تطبق على الأن

أما أمثلة اليطط مستمرة اةستيداو فهي  الموازنة،على اليطط ذا  اةستيداو الواحد يطة 

 يطط السياسيا  والإاراءا .

 :خووات سعداد الخوو التنفيذية 

  اف: تحديد الأهداف المستقبلية.وضم الأهد الأولى:الخووة 

 :تحليل وتقييو البيية: تحليل الوضااااااام الحالي والموارد المتوفرة  الخووة الثانية

 لتحقيق الأهداف.

 :تحديد البدايل: بناء تايمة من اةحتماة  لسااااااير الأنشااااااطة التي  الخووة الثالثة

 ستقودك تااه أهدافك.

 :تقييو البدايل: عمل تايمة بناء على المزايا والعيوب لكل احتمال  الخووة الرابعة

 من احتماة  سير الأنشطة.

 :ايتيار الحل الأمثل: ايتيار اةحتمال صاااااااحب أعلى مزايا  الخووة الخامسففففففة

 وأتل عيوب فعلية.
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 :تنفيذ اليطة: تحديد من سااااايتكفل بالتنفيذ، وما هي الموارد  الخووة السفففففادسفففففة

 يف ستقيو اليطة، وتعليما  اعداد التقارير.المعطاة له, وك

 :مراتبة وتقييو النتايد: التأكد من أن اليطة تساااااير مثل ما هو  الخووة السفففففابعة

 متوتم لها وااراء التعديلا  اللازمة لها.

 

 الوميفة الثانية: التنميو 

التنميو بين العلاتا  بين الأنشااااااطة والساااااالطا . لوارين بلنك ل و لريموند اتنرل في 

كتابهو لمقدمة الإدارةل عرفا وميفة التنميو على أنها عملية دمد الموارد البشاااااارية والمادية 

 من يلال هيكل رسمي يبين المهاو والسلطا .

 :هناي أربعة أنشوة بار ة في التنعيم 

 تحديد أنشطة العمل التي ياب أن تناز لتحقيق الأهداف التنميمية. -

   العمل الى وحدا  عمل ادارية.تصنيف أنوا  العمل المطلوبة وماموعا -

 تفوي  العمل الى أشيا  آيرين مم اعطايهو تدر مناسب من السلطة. -

 تصميو مستويا  اتياذ القرارا . -

المحصاااااالة النهايية من عملية النهايية من عملية التنميو الى المنممة: كل الوحدا  التي 

 الأهداف بكفاءة وفاعلية.يتألف منها )النماو  تعمل بتيلف لتنفيذ المهاو لتحقيق 

 ماذا يعمل التنعيم؟ 

العمية التنميمية ساااااتاعل تحقيق ااية المنممة المحددة ساااااابقاً في عملية التيطيط أمراً 

 ممكناً بالإضافة الى ذلك، فهي تضيف مزايا أير .

 :كل شاااي  ياب أن يعلو ماذا يفعل. فالمهاو والمسااايوليا   توضفففيل بيئة العمل

وادارة، والتقسااااايو التنميمي العاو ياب أن يكون واضاااااحاً. المكلف بها كل فرد، 

 ونوعية وحدود السلطا  ياب أن تكون محددة.
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 :الفوضى ياب أن تكون في أدنى مستوياتها كما ياب العمل  تنسيق بيئة العمل

مى وتطور. نعلى ازالة العقبا . والروابط بين وحدا  العمل الميتلفة ياب أن ت

 التفاعل بين المومفين ياب ن تعرف.كما أن التوايها  بيصو  

 :العلاتا  الرسمية بين الرييس والمراس ياب  الهيكل الرسمي رتخاذ القرارات

أن تطور من يلال الهيكل التنميمي. هذا ساااااايتيح انتقال الأوامر بشااااااكل مرتب 

 عبر مستويا  اتياذ القرارا .

العملية التنميمية ساااتتمكن الإدارة من  بتطبيق انه ل يساااتمران فيقوةن انترل و لبالنك ل

 تحسين امكانية انااز ومايف العمل.

 الخووات الخمسة في عملية التنعيم:

o احتراو اليطط والأهداف:الخووة الأولى : 

اليطط تملي على المنممة الغاية والأنشااطة التي ياب أن تسااعى لإناازها. من الممكن 

لبع  الإدارا  القديمة، كما الممكن الغاء  اديدةمسيوليا  انشاء ادارا  اديدة، أو اعطاء 

 سينش بع  الإدارا . أيضاً تد تنشأ علاتا  اديدة بين مستويا  اتياذ القرارا . فالتنميو 

 الهيكل الاديد للعلاتا  ويقيد العلاتا  المعمول بها اين.

o تحديد الأنشطة الضرورية لإنااز الأهداف:الخووة الثانية : 

الضرورية لتحقيق الأهداف التنميمية المحددة  ياب اعداد تايمة بالمهاو ماهي الأنشطة 

الوااب اناازها ابتداء بالأعمال المساااااااتمرة )التي تتكرر عدة مرا   وانتهاء بالمهاو التي 

 تناز لمرة واحدة.

o تصنيف الأنشطة:الخووة الثالثة : 

 المدراا موالبون بإنرا  ثلاث عمليات:

 لمعرفة طبيعته )تسويق، انتاج،... ال  .فح  كل نشاط تو تحديده  -

 وضم الأنشطة في ماموعا  بناء على هذه العلاتا . -

 البدء بتصميو الأازاء الأساسية من الهيكل التنميمي. -
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o : اليطوة الرابعة: تفوي  العمل والسلطا 

ان مفهوو الحص  كقاعدة لهذه اليطوة هو أصل العمل التنميمي. في بدء الإدارا ، 

الغاية، المهاو، وأداء الإدارة ياب أن يحدد أوةً كأسااااااااس للسااااااالطة. هذه الطبيعة، 

 اليطوة مهمة في بااية وأثناء العملية التنميمية.

 تصميو مستويا  العلاتا :الخووة الخامسة : 

هذه اليطوة تحدد العلاتا  الرأساااااية والعرضاااااية )الأفقية  في المنممة ككل. الهيكل 

 الأفقي يبين من هو المسيول عن كل مهمة, أما الهيكل الرأسي فيقوو بالتالي:

 يعرف علاتا  العمل بين الإدارا  العاملة. -

 ياعل القرار النهايي تح  السيطرة )فعدد المراوسين تح  كل مدير واضح  -

 

 عيفة الثالثة: التوعيفالو

الناااس المنتمين لشاااااااركتااك هو المورد الأكثر أهميااة من اميم الموارد الأير . هااذه 

الموارد البشاارية حصاال  عليها المنممة من يلال التوميف. المنممة مطالبة بتحديد واذب 

 والمحافمة على المومفين الماهلين لمليء المواتم الشاارة فيها و يلال التوميف.

يبدأ بتيطيط الموارد البشااااااارية وايتيار المومفين ويساااااااتمر طوال واودهو  التوميف

 بالمنممة.

ية مكونة من ثمان مهاو صااااااامم  لتزويد المنممة ليمكن تبيين التوميف على أنها عم

بالأشيا  المناسبين في المناصب المناسبة. هذه اليطوا  الثمانية تتضمن: تيطيط الوارد 

والتطوير، تقييو الأداء،  اةيتيار، التعريف بالمنممة، التدريبالبشااااااارية، توفير المومفين، 

   والترتيا  )ويف  الدراا   والنقل وانهاء اليدمة.المكافي

 واين سنتعرف على كل واحدة من هذه المهاو الثماني عن ترب.
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 :مهام التوعيف الثمانية 

 أورً: تخويو الموارد البشرية:

ية من تيطيط الموارد البشااااااارية غا يااا  المنممة من  ال كد من تغطية احت تأ هي ال

المومفين. ويتو عمل ذلك بتحليل يطط المنممة لتحديد المهارا  المطلوب توافرها 

 في المومفين. ولعملية تيطيط الموارد البشرية ثلاث عناصر هي:

 التنبا باحتيااا  المنممة من المومفين. -

 ن لسد هذه اةحتيااا مقارنة احتيااا  المنممة بمومفي المنممة المرشحي -

o :ثانياً: توفير الموعفين 

في هذه العملية ياب على الإدارة اذب المرشااااااحين لسااااااد اةحتيااا  من الومايف 

الشاارة. وستستيدو الإدارة أداتين في هذه الحالة هما مواصفا  الوميفة ومتطلباتها. 

ا يا يل للبحث عمن يغطي هذه اةحت يد من الوسااااااااا عد اأ الإدارة لل ا ، مثل: وتد تل

يد العادية والارايد الميتصااااااااة بالإعلانا ، ووكاة  العمل، أو اةتصااااااااال  الارا

بالمعاهد والكليا  التاارية، ومصاااااادر )دايلية و خ أو ياراية  أير . وحالياً بدأ  

الإعلانا  عن الومايف واةحتيااا  تدار عن طريق اةنترن  حيث أنشاااااأ  العديد 

 من المواتم لهذا الغر .

 ثالثاً: ارختيار:

بعد عملية التوفير، يتو تقييو هاةء المرشااحين الذين تقدموا لشااغل المواتم المعلن عنها، 

ويتو ايتيار من تتطابق عليه اةحتيااا . يطوا  عملية اةيتيار تد تتضاااااامن مليء بع  

 اةستمارا ، ومقابلا ، وايتبارا  تحريرية أو مادية، والراو  لأشيا  أو مصادر ذا 

 علاتة بالشي  المتقدو للوميفة.
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o :رابعاً: التعريف بالمنعمة 

بمارد ايتيااار المومف ياااب أن يتو دماااه بااالمنممااة. عمليااة التعريف بااالمنممااة 

تتضااامن تعريف ماموعا  العمل بالمومف الاديد واطلاعه على ساااياساااا  وأنممة 

 المنممة.

o :خامساً: التدريب والتووير 

تحاول المنممة زيادة تدرة المومفين على المشاركة في من يلال التدريب والتطوير 

 تحسين كفاءة المنممة.

 يهتو بزيادة مهارا  المومفين. التدريب:

 يهتو بإعداد المومفين لإعطايهو مسيوليا  اديدة لإناازها. التووير:

o :سادساً: تقييم الأداا 

 عايير الأداء المحددة.يتو تصميو هذا النماو للتأكد من أن الأداء الفعلي للعمل يوافق م

o :سابعاً: لرارات التوعيف 

ترارا  التوميف كالمتعلقة بالمكافي  التشاااااايعية، النقل، الترتيا ، وانزال المومف 

 دراة كلها ياب أن تعتمد على نتايد تقييو الأداء.

o :ثامناً: سنهاا الخدمة 

تكون من اةساااااااتقالة اةيتيارية، والتقاعد، والإيقاف المات ، والفصااااااال ياب أن 

 اهتماما  الإدارة أيضاً.
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 الوعيفة الرابعة: التوريه 

بمارد اةنتهاء من صااااااايااة يطط المنممة وبناء هيكلها التنميمي وتوميف العاملين 

فيهااا تكون اليطوة التاااليااة في العمليااة الإداريااة هي توايااه الناااس باااتااااه تحقيق الأهااداف 

من وااب المدير تحقيق أهداف المنممة من يلال التنميمية. في هذه الوميفة الإدارية يكون 

 ارشاد المراوسين وتحفيزهو.

وميفة التوايه يشاااار اليها أحياناً على أنها التحفيز، أو القيادة، أو الإرشااااد، أو العلاتا  

الإنساااانية. لهذه الأساااباب يعتبر التوايه الوميفة الأكثر أهمية في المساااتو  الإدارا الأدنى 

كا طة م ااز لأنه ببسااااااااا يادة |ان نا للق بالعودة لتعريف عاملين في المنممة. و ن تركز معمو ال

الأعمال من يلال اييرينل، اذا أراد أا شااااي  أن يكون مشاااارفاً أو مديراً فعاةً عليه أن 

 يكون تيادياً فعاةً، فحسن مقدرته على توايه الناس تبرهن مد  فعاليته.

 :متليرات التوريه 

سااااااايتركز حول نمطااك في القيااادة )دكتاااتورا، أساااااااااس توايهاااتااك لمراوسااااااايااك 

قة في اتياذ القرارا . هنالك العديد من المتغيرا   ديموتراطي، عدو التقييد  وطري

التي سااااتتديل في ترارك بكيفية توايه مراوساااايك مثل: مد  يطورة الحالة، نمطك 

رين القيادا، تحفيز المراوسين، وايرها. بالإضافة الى ذلك، بكونك تايد مواه للآي

 عليك:

 .معرفة اميم الحقايق عن الحالة 

 .التفكير في الأثر النااو عن ترارك على المهمة 

 .الأيذ بعين اةعتبار العنصر البشرا عند اتياذك للقرار 

 .تأكد من أن القرار الذا تو اتياذه هو القرار السليو الذا كان عليك اتياذه 

 :ًبصفتك شي  يواه أنشطة اييرين فعليك أيضا 

 المهاو الأولية لاميم العاملين.تفوي   

 .اعل الأوامر واضحة وميتصرة 
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  

  متابعة كل شاااااي  تو تفويضاااااه، واعطاء أوامر محددة ساااااواء كان  كتابية أو

 سنتعرف الآن على الم يد من المعلومات حول العملية التوريهية.شفوية.

 :سرشادات حول عملية التوريه 

ن ليساااااتار يل للكاتبيرب أن يعرفه كل مشفففففرفما الذي المقترحا  التالية مقتبساااااة من ل

 .نيس ترووواون  بيتلز

 واهتماو المومفين  –حاول أن تركز اهتمامك  :ر ترعلها ن ا  من أرل السفففففففلوة– 

تقتضااي على الأهداف الوااب تحقيقها. الفكرة هي أن تييل أن هذا هو الواضاام التي 

 الأوامر، فهو ليس مبنياً على هو  المدير. به

  اذا أرد  أن يأيذ مومفيك التعليما  بادية فعليك بهذه  :الأسففففففاليب الخشففففففنةترنب

 الطريقة.

 الكلما  تد تصاابح موصاال اير موثوق فيه لأفكارك! كما عليك أيضاااً  :انتبه لكلماتي

صدار الأوامر  مراتبة نبرة صوتك. معمو الناس يتقبلون حقيقة أ عمل المشرف هو ا

مر مبنية على الطريقة التي أصااااادر  فيها هذه والتعليما . ومعارضاااااتهو لهذه الأوا

 الأوامر.

 أعط المومفين فرصاااااة لطرح الأسااااايلة  :ر تفترض أن الموعفين فهموا كل شفففففيا

 ومناتشة الأهداف دعهو ياكدون فهمهو ياعلهو يكررون ما تلته.

 أعط المومفين الذين  :تأكد من حصولي على "التلذية الرارعة" بالوريقة الصحيحة

عترا  على المهاو الفرصاااة لعمل ذلك في الوت  الذا تفو  فيه المهاو يريدون اة

لهو. ان معرفة والسااااايطرة على المعارضاااااة ساااااوء الفهو تبل بدء العمل أفضااااال من 

 اةنتمار لما يعد.

 المعلوما  الزايدة عن الحد تعتبر مثبطة للعاملين. ااعل  :ر تعوي الكثير من الأوامر

تمر حتى ينتهي العاملون من العمل الأول تبل أن تعليماتك ميتصاااااارة ومباشاااااارة. ان

 تطلب منهو البدء في عمل ثاني.



 
 

 

 

39 

 بالنسااابة للمسااااعدين القدماء، ة يواد ما يضاااارهو  :أعوهم التفاصفففيل المهمة فقو

 أكثر من استماعهو لتفاصيل معروفة.

 فين تأكد من أنك ة تقول لمومفين أمراً ما بينما المشاار : .انتبه للتعليمات المتضففاربة

 في الإدارا  المااورة يقولون لمومفيهو ما يعار  ذلك.

  تأكد من أنك ة تحمل الشاااي  المساااتعد أكثر  :تختار العامل المسفففتعد للعمل فقوة

من طاتته وتأكد أيضاااااً من اعطاء الأشاااايا  الصااااعب تيادتهو نصاااايبهو من العمل 

 الصعب أيضاً.

 من اير اللايق معاتبة الشااي  بتكليفه بمهمة كريهة.  :حاول عدم تميي  أي شففخل

 حاول التقليل من هذا الأمر تدر المستطا .

 "المشااارفين الادد ييطيون أحياناً  :الأهم من رميم ذلي، ر تلعب "التسفففديدة الكبرى

بالتباهي بساااااالطاتهو. أما المشاااااارفين الأكثر مضااااااااً فغالباً ما يكونون أكثر ترباً من 

 مومفيهو.

 

 الوعيفة الخامسة: الرلابة 

التيطيط، والتنميو، والتوميف، والتواياااه يااااب أن يتاااابعوا للحفاااام على كفااااءتهو 

وفاعليتهو لذلك فالرتابة آير الومايف اليمساااااة للإدارة، وهي المعنية بالفعل بمتابعة كل من 

دارة، ساااااااوف هذه الومايف لتقييو أداء المنممة تااه تحقيق أهدافها، في الوميفة الرتابية للإ

تنشاااااا  معايير الأداء التي سااااااوف تسااااااتيدو لقياس التقدو نحو الأهداف. مقاييس الأداء هذه 

صاامم  لتحديد ما اذا كان الناس والأازاء المتنوعة في المنممة على المسااار الصااحيح في 

 طريقهو نحو الأهداف الميطط تحقيقها.
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 :خووات العملية الرلابية الأربعة 

مرتبطة بشكل كبير بالتيطيط. في الحقيقة، الغر  الأساسي من الرتابة وميفة الرتابة 

هو تحديد مد  نااح وميفة التيطيط. هذه العملية يمكن تحصاار في أربعة يطوا  أساااسااية 

 تطبق على أا شي  أو بند أو عملية يراد التحكو بها ومراتبتها.

 هذا الخووات الأساسية الأربعة هي:

 :معيار أداء تياس، كمية أو نوعية، صاااامم  لمساااااعدة مراتب ال سعداد معايير الأداا

تأير عن  قدو، أو ال يا . المعايير تساااااااتيدو لتحديد الت ناس واسااااااالم أو العمل أداء ال

الأهااداف. طبيعااة المعيااار المساااااااتياادو يعتمااد على الأمر المراد متااابعتااه. أياااً كاااناا  

المعايير الإدارية أو المعايير، يمكن تصااااااانيفهو اميعاً الى احد  هاتين الماموعتين: 

 :المعايير التقنية. فيما يلي وصف لكل نو 

o :تتضااااااامن عدة أشاااااااياء كالتقارير واللوايح وتقييما  الأداء  المعايير الإدارية

ينبغي أن تركز اميعها على المساحا  الأساسية ونو  الأداء المطلوب لبلوغ 

 اذا العمل.الأهداف المحددة، تعبر المقاييس الإدارية عن من ، متى ، لم

 را من كل الباعة يبين يطالب مدير المبيعا  بتقرير شااه :مثال

 ما تو عمله

 .يلال الشهر 

o :يحدد ماهية وكيفية العمل. وهي تطبق على طرق الإنتاج،  المعايير التقنية

تأتي  والعملياا ، والمواد، واية ، ومعادا  السااااااالامة، والموردين، يمكن أن 

 المعايير التقنية من مصادر دايلية وياراية.

 ن يلال لوايح الحكومة: معايير السلامة أملي  ممثال. 

 :س وتايي.هذه اليطوة تعتبر مقيا متابعة الأداء الفعلي 
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 :فيهذه اليطوة، يقيس المديرون الأداء ويحددون ان كان يتناسااااااااب مم  تياس الأداء

لة  ياسااااااااا  مقبو قارنة أو الق تايد الم ن  ن كا عايير المحددة. اذا  حدود  –الم يلال ال

هو متوتم أو  عمافلا حااة ةتياذ أا ااراء. اما ان كان  النتايد بعيدة  –المفترضة 

 اير مقبولة فياب اتياذ الإاراء اللازو.

  تصحيح اةنحرافا  عن المعايير: تحديد الإاراء الصحيح الوااب اتياذه يعتمد على

ثلاثة أشياء: المعيار، دتة القياسا  التي بين  واود اةنحراف، وتحليل أداء الشي  

عايير تد تكون مريية اداً أو ايلة لمعرفة سابب اةنحراف. ضام في اةعتبار تلك الم

ستيداو آة  القياس أو  سبب رداء ة ا سا  تد تكون اير دتيقة ب أو صارمة اداً. القيا

بسااااابب واود عيوب في اية  نفساااااها، وأييراً، من الممكن أن تصااااادر عن الناس 

 أحكاماً رديية عند تحديد الإاراءا  التقويمية الوااب اتياذها.

 مفهوم المكتب 

المكتااب كمااا هو المكااان الااذا تزاول فيااه الأعمااال المكتبيااة الميتلفااة، وتااد يبقى مفهوو 

تطور  الأدوا  والأاهزة بدايله عبر الأزمنة، حيث ديل  عليه بع  الأدوا  الحديثة 

مثل ايلة الكاتبة واسااتمر  لفترة طويلة اير  من أساالوب وطبيعة العمل المكتبي، تلا ذلك 

ثر تقدماً مثل الهاتف وايلة الحاساااااابة اليدوية وأاهزة مهور بع  الوسااااااايل والأدوا  الأك

معالاة البيانا  باساااااااتيداو بطاتا  التثقيبل واساااااااتمر  تادا دورها حتى مهر  أييراً 

وسايل أكثر تطوراً تيدو العمل المكتبي مثل أاهزة الحاسب بأنواعها والفاكسا  المستيدمة 

حديثة باساااتيداو الحاسااابا  مما أد  الى في نقل البيانا  والمعلوما  وأاهزة اةتصااااة  ال

 تغير الكثير من المفاهيو المتعلقة بالمكتب ودوره في المساعدة في عملية صنم القرار.
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 تعريف المكتب 

  هو المكااان الااذا تزاول فيااه اميم الأنشاااااااطااة المكتبيااة )كاااساااااااتلاو الأوراق

واساااااااترااعها والمعلوما  وفرزها وتبويبها وتصااااااانيفها وتساااااااايلها وحفمها 

 وتداولها... ال  .

  ياب والبع  ير  أن المكتب )هو تناة اةتصااااااااال التي بواساااااااطتها يتو انسااااااا

المعلومااا  الى المنممااة ويرواهااا منهااا ويقوو بعمليااة اةتصاااااااااال الاادايلي 

 والياراي وتنسيق نشاطا  الإدارا  الميتلفة 

 فا  الياصااااة أنشااااطة في المنممة وفيه يتو الإعداد واةحتفام بالسااااالا  والمل

 بنشاطا  المنممة الميتلفة .

 

 :أنشوة المكتب 

 يقوو المكتب بنشطة متعددة دايل المنممة ومنها:

   يساااااااااهو في نقل وتبادل المعلوما  والبيانا  بين ادارا  المنممة والمنمما

 الأير .

  يوفر للإدارة العليا الوسطى المعلوما  المساعدة في اتياذ اترارا 

   المنممة على انااز أعمالها بشكل منمو.يساعد ادارا 

 .يعتبر الذاكرة الحية للمنممة ةحتفامه بوثايق وسالا  تصور ميتلف الأنشطة 
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 الأولىتدريبات الوحدة 
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 توبيقات

 ضوا ما تعلمت. نالش بالتفصيل ما يلي: في

  وضح مفهوو وأهمية الإدارة المكتبية 

  المكتبية اذكر ومايف الإدارة 

  عرف المكتب  وما هي نشاطاته 

 

 حل الخوأ في العبارات التالية:صثانياً: 

 .التيطيط يعني ترتيب الموارد المادية والبشرية بأسلوب مناسب 

 .الرتابة هي الوميفة التي يتو من يلالها تحفيز العاملين 

 

 ً  صحل الخوأ في العبارات التالية:: ثالثا

ماموعا  ثابتة نسباً يلال الفصل التدريبي لغر  زيارة يوز  المدرب المتدربين الى 

شاااركا  وماساااساااا  القطا  اليا  الكبر  بمواب يطة المدرب العملي، للاطلا  على 

الأنشااطة المكتبية التي يقوو بها مدير المكتب وتقديو تقرير عن هذه الزيارة ليتو مناتشااته عن 

 ياسة المدرب.طريق الماموعا  في ورشة عمل تعقد بعد الزيارة وبر
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 المساعدة المستيدمة: الوسائل

 -السبورة 

  عر  عن طريقpower point 

 .المناتشة الشفهية 

 تمثيل الأدوار 
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 مدير المكتب

 

 الأهداف:

 عندما تكتمل هذه الوحدة سوف تكون تادراً على:

 .أن تعرف مدير المكتب 

 .أن تذكر مسيوليا  وواابا  مدير المكتب 

  علاتا  مدير المكتب دايل التنميو الإدارا.أن تحدد 

 .أن تحدد صفا  ومهارا  مدير المكتب 

 

 المحتوى:

 :تشتمل هذه الوحدة على ما يلي 

 .ومايف ومسيوليا  مدير المكتب 

 .علاتا  مدير المكتب 

 .الصفا  والمهارا  الوااب توافرها في مدير المكتب 
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 مدير المكتب

 مقدمة:

يطلق على من يرأس ماموعة من المومفين المكلفين بعمل أو مدير المكتب اصااااطلاح 

أكثر من الأعمال المكتبية، ويتولى تنميو وادارة الأعمال المكتبية التي تسااند للوحدة الإدارية 

التي يرأساااااها ويشااااارف عليها، وتيتلف هذه الوميفة في حامها وتفصااااايلاتها من اهة الى 

ا تدور حوله النشاااطا  والأعمال المكتبية في أير  ولن يبقى مدير المكتب هو المحور الذ

 المنممة.

 وعيفة مدير المكتب:

ها التنميمية،  ها وعلى بنيت فة مدير المكتب على حاو المنممة وطبيعة عمل تعتمد ومي

وفي وتتنا الحاضاار أصاابح  وميفة مدير المكتب من الومايف المهمة لما تقدمه من يدما  

 لتعطل  كثير من الأعمال الإدارية والفنية.متميزة للمنممة والتي لوةها 

وتد ازداد  أهمية وميفة مدير المكتب مم تطور التاهيزا  واية  المكتبية وصار  

تادا دوراً متميزاً في لانتااااج وعر  البيااااناااا  والمعلوماااا  اللازماااة لعملياااا  التنميو 

لك تغير  النمرة الى مدير والتيطيط والرتابة واتياذ القرارا  من تبل الإدارة العليال. وبذ

 المكتب ودوره الأوسم والأشمل في يدمة الإدارا  الأير  في المنممة.

 مسئوليات وواربات مدير المكتب

 .المسيوليا  والواابا  الفنية 

 .المسيوليا  والواابا  الإدارية 
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 المسئوليات والواربات الفنية:

 ايتية:تتركز مسيوليا  وواابا  مدير المكتب في الأعمال 

 أعمال المحفوعات: –أ 

وهي الأعمال المتعلقة بحفم الأوراق والوثايق الناتاة عن نشاااااااطا  المنممة واللازمة 

ةسااتمرار هذه النشاااطا ، وتد اتسااع  في ايونة الأييرة مااة  المحفوما  فشاامل  

فة الأنممة اليدوية وايلية لحفم المعلوما  واساااااااترااعها وديل  التقنيا  الحديثة كا

المراحل التي تمر بها الوثيقة )نشاااااااأتها، حفمها، اساااااااترااعها، اساااااااتيدامها، تداولها، 

حمايتها، ترحيلها، اتلافها...  كما شاااامل  أنممة المصااااغرا  الفيلمية مما يساااااعد على 

 ايتصار الأوراق والوثايق المحفومة.

 أعمال ارتصارت الإدارية -ب

المعاملا  الواردة والصااااادرة، من اسااااتقبال واسااااتلاو وهي الأعمال المتعلقة بإاراءا  

وتيد وتساااااااايل وتوايه ومتابعة.... ال ، وتتطلب من مدير المكتب وضاااااااعها في اطار 

 تنميمي مناسب على مستو  المنممة.

 أعمال السكرتارية الخاصة: –ج 

وهي الأعمال المكتبية المسااااااااعدة التي تتو في مكتب وزير أو وكيل أو مدير عاو أو 

حافم .... ال  من مكاتب أحد المساااااايولين كالأعمال الياصااااااة بالرد على المكالما  م

الهاتفية، وترتيب تنميو المواعيد، واساااااتقبال الزوار والمرااعين، وتنميو السااااافريا ، 

 واةاتماعا .

 أعمال تحرير المراسلات وسعداد التقارير –د 

اسااااااالا  واعداد التقارير، من ضااااااامن ما يقوو به مدير المكتب من أعمال، تحرير المر

 وأيضاً الإشراف على هذه الأعمال اذا ما أسند 
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لمومفي تسااااااامه، وتتطلب هذه الأعمال من ماير المكتب أن يمتلك مهارا  وتدرا   

 عالية في التعبير عن النفس بلغة سليمة يالية من الأيطاء وبأسلوب واضح وسهل.

 أعمال النسخ -هـ 

نمما ، ايااد تساااااو مركزا ييدو كافة الإدارا ، تتطلب أعمال النسااااا  في بع  الم

وشاايصاااً يرأس هذا القسااو ويشاارف على العاملين فيه وفي هذه الحالة تسااند الى مدير 

المكتب أعمال كثيرة كمرااعة المواد المطلوب نسااااااايها وتوايه النساااااااا  فيما يتعلق 

بقواعد تنساايق  بتنساايق الكتابة وتوزيم العمل بينهو مما يتطلب من مدير المكتب الإلماو

الكتابة واعداد المراسلا  والمعرفة بأنوا  التطبيقا  المكتبية الحاسوبية واستيداماتها 

 الميتلفة.

 أعمال ارستنساخ –و 

ويقصاااد به انتاج عدد من النسااا  لورتة واحدة تد تكون تعميماً أو رساااالة أو تقريراً.... 

ييرة انتشااااااار  آة  ومراكز ال ، بحيث تكون النساااااااية مطابقة ل صااااااال، وفي ايونة الأ

التصاااااااوير وأاهزة معالاة الكلما  وأاهزة الكمبيوتر بحيث يمكنها انتاج الصاااااااور بأعداد 

كبيرة وبشااكل واضااح، مما يتطلب كفاءة معينة لتشااغيل هذه اية  وهو الذا دفم المنمما  

 لحديثة.لتاميعها في تسو واحد يرأسه مدير مكتب لديه الماو بأعمال اةستنسا  وأاهز  ا

 المسئوليات والواربات الإدارية:

 وتصنف الى أربعة أنوا  هي:

 مسيوليا  وواابا  التيطيط. –أ 

 مسيوليا  وواابا  التنميو. –ب 

 مسيوليا  وواابا  التوايه والإشراف. –ج 

 مسيوليا  وواابا  الرتابة. –د 
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 علالات مدير المكتب

يأتي موتم مدير المكتب في الهيكل التنميمي ضاااااامن الإدارا  التنفيذية وتتطلب طبيعة 

الإدارة العليا، والمراوسين، “المنممة عمله أن يرتبط بعلاتا  طيبة مم كل الأطراف دايل 

يلي نتناول هذه العلاتا  وكيفية العمل على بنايها  وفيما” وزملاء العمل، وأفراد الامهور

 وتنميتهال:

 لالة مدير المكتب مم الإدارة العليا:ع 

 مدير المكتب النااح من واهة نمر الإدارة العليا هو الذا يعمل على تحقيق ما يلي:

 .فهو أهداف وومايف الإدارة العليا وسياستها والعمل على دعمها وتطبيقها بدتة 

  الوت  تزويد الإدارة العليا بالمعلوما  الدتيقة والحديثة بالقدر المناساااااااب وفي

 المناسب.

  تمثيل الإدارة العليا أماو مراوسااااااايه وابلاغ أوامر وتوايها  الإدارة العليا لهو

 بكل دتة.

 :علالة مدير المكتب مم مر وسيه 

مدير المكتب يمثل الإدارة العليا أماو مراوسااااايه وكذلك يمثل المراوساااااين أماو الإدارة 

 ك ياب عليه أن يقوو بايتي:العليا وعليه أن يحقق التوازن في هذه العلاتة ولذل

 .تقديو العون والنصح والإرشاد لهو بطريقة لطيفة ومحببة 

  تدريبيهو وتشاااااااايعهو لرفم كفاءتهو، وذلك عن طريق الحاتهو بالبرامد الدايلية

 والياراية.

 .المساعدة على حل مشكلاتهو الإنسانية التي تعتر  سير عملهو 

 ارهو أن ما يادونه من أعمال لها أهمية العمل على رفم الروح المعنوية لهو بإشع

 للمنممة.
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 .توفير بيية العمل المناسبة والمريحة لهو 

 .اشراكهو في تطوير العمل بالإدارة 

 . احتراو واها  نمرهو وأفكارهو وتشايعهو على تقديو ايراء والمقترحا 

 .الدفا  عن مصالحهو أماو الإدارة العليا وتحقيق مزايا اديدة لهو 

 العمل الاماعي بينهو. تنمية روح 

 . نقل واها  نمرهو الى الإدارة العليا بكل أمانة وايلا 

 :علالة مدير المكتب مم  ملاا العمل 

ان عدو التعاون والتنسااايق بين زملاء العمل يعتبر أكبر مسااابب للصاااراعا  التي تنشاااأ 

لاتاته دايل منمما  الأعمال، لذلك ياب على مدير المكتب أن يعمل على تنمية وتحسااين ع

مم زملايه في العمل من مديرين في الإدارا  الأير  ومديرا المكاتب اييرين، ويمكن 

 تنمية هذه العلاتة باتبا  ايتي:

 .احتراو واها  نمر المديرين اييرين وسما  آرايهو 

  سيق معهو عن طريق اةاتماعا  واللقاءا  دايل المنممة أو بصفة التعاون والتن

 شيصية.

 اء ضغط الأعمال ويصوصاً في المواسو.مساعدتهو أثن 

 .تبادل ايراء واليبرا  والمعلوما  مم المديرين اييرين 

 .الرابة الصادتة في تقديو المساعدة والنصح 

 .طلب المشورة منهو حول تطوير الأعمال المكتبية 

 علالة مدير المكتب مم الرمهور 

علاتته مم امهور المنممة لما من أهو العلاتا  التي ياب على مدير المكتب تنميتها 

لها من أثر على نااحها وامهارها بالممهر الحسااان أماو اييرين ولذلك ةبد عليه من القياو 

 بايتي:

 .متابعة معاملا  المرااعين والعمل على اناازها دون تأيير 



 
 

 

 

53 

  اةهتماو بمصااالح المرااعين واةسااتما  الى مشاااكلهو والعمل على حلها بالطرق

 المناسبة.

  معاااملااة الزوار والمرااعين بلطف ولباااتااة واةبتعاااد عن اةنفعااال والتوتر مهمااا

 كان  المروف

  اعداد لوحا  ارشاااااااادية للمرااعين تبين مواتم الإدارا  وكذلك الإاراءا  بكل

 وضوح ودتة.

 .المهور بممهر حسن لينال ثقة الزوار والمرااعين 

 في تاعا  اةستقبال. توفير وسايل الراحة المناسبة للمرااعين والزوار 

 :الصفات والمهارات الوارب توافرها في مدير المكتب 

 يمكن تقسو القدرا  والمهارا  الوااب توافرها في مدير المكتب الى ثلاثة أنوا :

 :القدرات والمهارات الفنية وتشتمل على 

 .أن يايد مهارا  اةتصال 

 .القدرة على القيادة وحسن التوايه 

 فهرسة وترميز الملفا .القدرة على تصنيف و 

 .القدرة على وضم معايير لقياس أداء الأعمال 

 .القدرة على وضم الموازنا  التشغيلية 

 :القدرات والمهارات الإنسانية وتشتمل على 

 .المعرفة بالعلاتا  الإنسانية وأصول التعامل مم اييرين 

 .الإلماو بدوافم السلوك الإنساني والتنبا بالسلوك 

  تفهو مشكلا  العاملين وكيفية التغلب عليها بالأساليب المناسبة.القدرة على 

 .القدرة على التوايه والإرشاد الفعال للمراوسين 

 .القدرة على توفير بيية عمل مريحة ومناسبة للعاملين وللزوار والمرااعين 

 .القدرة على التفاعل مم راساء الوحدا  الإدارية الأير  بكفاءة وفعالية 

 فوي  الأعمال في حدود الصلاحيا  الممنوحة.القدرة على ت 
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 :القدرات والمهارات الفكرية 

 .النمر الى المنممة كوحدة واحدة وأن المكتب ازء منها 

 . القدرة على انشاء وتصميو أنممة اديدة للعمل لمسايرة اةحتيااا  والتغيرا 

 .القدرة على ترامة العلاتا  المعقدة والمتدايلة التي تسود المنممة 

  الإدارة وتطبيقاتها على الإدارة المكتبية. بمبادئالإلماو 

 . القدرة على تقييو الوسايل والطرق البديلة لحل المشكلا 

 

 الصفات الشخصية لمدير المكتب: – ٤

 . حسن الممهر والهنداو ويلوه من الأمرا  والعاها 

 .الأمانة والصدق والإيلا  في العمل كونه تدوة للآيرين 

 سواء أسرار العمل أو أسرار الراساء أو أسرار العاملين. كتمان الأسرار 

 .اللباتة وحسن التصرف مم اييرين واحتراو مشاعرهو وتفهو واها  نمرهو 

 .سرعة البديهة والقدرة على التيل  من المواتف المحراة 

 .الموضوعية في التعامل والبعد عن التحيز 

 

 المهارات السلوكية لمدير المكتب

 مهارات التحدث: 

التحدث هو طريق القادة الإداريين لتوصااايل أفكارهو وآرايهو وتواهتهو للتابعين ساااواء 

أو من يلال اةاتماااعااا   (Inter Views)تو هااذا من يلال المقااابلا  الشااااااايصااااااايااة 

(Meeting) .التي يعقدها القادة للعاملين أو من يلال ايرها من وسايل اةتصال 

 :تنمية مهارا  التحدث 

  على الأفراد الذين تتحدث اليهو.التعرف الايد 

 .استيداو الصو  والتركيز على محتو  التحدث 
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 .تانب الأزما  اللفمية 

 .امهار تدر من اةنفعاة  المناسبة للحديث 

 .اةهتماو بالنطق المناسب للكلما  ومياراها 

 .تانب أيطاء الحديث القاتلة 

 :مهارا  الكتابة 

 .تانب أيطاء النحوخ الهااءخ  الإملاء 

 .استيداو امل تصيرة وسهلة 

 . التعبير عن المعنى المقصود بأتل عدد من الكلما 

 .استيداو علاتا  الترتيو والوتف 

 .تانب الأيطاء الشايعة 

 .القراءة واةطلا  ياديان لتطوير الكتابة 

 

 :مهارات القرااة 

ون معنى مهارا  القراءة أن المومف المكتبي الايد يقرأ بسرعة ويستوعب ما يقرأ ليك

 تصريفه للعمل سريعاً.

 :عوامل ماثرة على سرعة القراءة 

 .الذكاء 

 .اليبرة 

 .الحالة النفسية 

 .أسلوب القراءة 

 .حالة الإبصار بالنسبة للعاملين 

 .الإضاءة الايدة 
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 :مهارات الإنصات 

 –مهارة الإنصااا  وثيقة الصاالة بمهارة التحدث. وهناك فرق بين اةسااتما  والإنصااا  

 أولى تسبق الإنصا  واتل عمقاً من الإنصا . اةستما  مرحلة

  ويعاب كثيراً على القايد الغير منصااااا  لأنه ة يعطي الفرصاااااة للعاملين للتعبير

 عن آرايهو وأفكارهو.

  والقايد المنص  تكون تيادته أفضل بالنسبة للعاملين وبالنسبة للمنشأة لأنه يصبح

لي تصبح تيادته ففعالة تعتمد في ملماً بشكاو  أو آراء ومتطلبا  العاملين، وبالتا

 الأساس على القيادة بالمشاركة.

 :مهارة التفكير 

  عملية التفكير تيتلف من فرد يير لأن التفكير نوعاً من السلوك. وعمية التفكير

هي عملية التصااااور لما هو ممكن أ، يحدث في المسااااتقبل، ثو تنسااااق في نماذج 

 ميتلفة للوصول لقرار أفضل.

  التفكير عن التييل وأحلاو اليقمة، فقد تادا الى وسااااايل حل وهمية اذا وييتلف

ما صااااااااادفتك مشاااااااكلة ما، ولكن التفكير الهاداء الواتعي يادا الى حد كبير 

 للوصول لحل للمشكلة التي توااهك.

  كلما زاد  معرفة الفرد للمشاااااااكلة واوانبها كلما كان أكثر تدرة على التعامل

 أن يقوو بـ: معها ولذلك يابعلى الفرد

 –عرض بدائل لحل المشكلة  –المشكلة  )تحديد

 اختيار البديل المناسب لحل المشكلةا. 

 وتذكر أن التفكير هو محور كل عملية اتصال:

فلا يمكن أن نتصاااور أن عملية اتصاااال ايد تتو دون أن يسااابقها أو يصااااحبها أو يتبعها 

 تدر من التفكير.

 



 
 

 

 

57 

 

 فمثلاً:

يكتب مذكرة بشااااااأن موضااااااو  معين ةبد أن يساااااابقها تفكير، المومف المكتبي عندما 

والمومف عندما يقرأ أا موضاااااااو  يفكر عادة فيما يقرأ، والمومف المكتبي ةبد أن يفكر 

 زاير .... ال . –زميل  –ايداً عند التحدث مم المستويا  الميتلفة رييس 

 

 :مزايا التفكير الايد 

  تقابله في عمله اليومي فياد الحل يساااعد على موااهة كثير من المشااكلا  التي

 المناسب.

 .اةبتكار وتطوير العمل يكون نتياة التفكير الايد 

 عيو دتقليل المشااااكل بالإضاااافة الى أن التفكير الايد في النهاية ياد  لتحساااين وت

 العلاتا  في ماال العمل.
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 الثانيةتدريبات الوحدة 
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 توبيقات

 

 ضوا ما تعلمت. نالش بالتفصيل ما يلي: أورً: في

  من هو مدير المكتب 

  اذكر بعضاً من المساوليا  والواابا  الفنية لمدير المكتب 

  ماهي مسيوليا  مدير المكتب المتعلقة بالتيطيط 

  ماهي القدرا  والمهارا  الفنية الوااب توفرها في مدير المكتب 

  اذكر أهو الصفا  الشيصية لمدير المكتب 

 

 الرانب العملي:ثانياً: 

زيارة ميدانية لماموعا  المتدربين وتح  اشااااراف المدرب للشااااركا  والماسااااسااااا  

الكبر  والتعرف على الأنشااطة المكتبية الميتلفة لمدير المكتب ليتو مناتشااة ما توصاالوا اليه 

 في ورشة عمل يديرها المدرب مم اةستعانة بالوسايل ايتية:

  عر  عن طريقpower point 

 السبورة 

 تمثل الدور 

 .المناتشة الشفهية 

 

 

 



 
 

 

 

60 
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 سعداد وكتابة الرسائل والتقارير

 أورً: الرسائل

  أهمية كتابة الرسائل 

  تعتبر الرساااااااايل أهو وساااااااايل نقل المعلوما  والأفكار والحلول في الأعمال

 المكتبية.

  الرسااااااالة شااااااكل توثيقي مهو في الأعمال الرساااااامية الحكومية، وفي الأعمال

 التاارية.

 تصااااور نااح المومف والسااااكرتير اليوو دون اتقانه مهارا  الكتابة  ة يمكن

 والمامه بالحاسب اللي.

  تعتبر الرساااالة وثيقة ادارية ووسااايلة لنقل المعلوما  من مساااتو  ادارا الى

 مستو  ادارا آير.

  تعر  الرساااالة فكرة الإدارة أو القساااو نحو مشاااكلة أو موضاااو  ما، وتقديو

 تادا الى حلول للمشكلة. مقترحا 

  الرسالة الايدة تولد تأثيراً كبيراً على تاريها، وهي مرآة لكاتبها أو للاهة التي

 تمثلها.

   لاودتها، وشااكلها، وتنساايقها، وتدة  القارئالرسااالة تكون اةنطبا  الايد لد

 معانيها وتأثيرها.

 :مواصفات كتابة الرسائل 

o  بلغة أدبيةكتابة الرسايل الرسمية هي كتابة 

 الاواب: يطأ.          

o  ة يتطلب الأمر أن تكون أديباً لتناح في كتابة الرساااايل. فالرساااالة الرسااامية

ليسااااااا  تطعة أدبية ملية بالييال والامال اللفمي وانما هي أساااااااوب منطقي 
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علمي متدرج في نقل الملوما  وماثر في طريقة عرضها بالأرتاو والدةيل. 

ك مفردا  لغوية متعددة يايد اساااااااتيدامها في مواتعها ولكن الكاتب الذا يمل

 المحددة، يملك تدرة أفضل في عر  الرسالة.

 ر تختلف     خوأ   صل             

 

o رصيااة الرسالة في موضو  من شي  يي 

 الرواب: خوأ.           

 

o  الناس ييتلفون في أسلوبهو، وما يملكونه من مفردا  وطرق عر ، اكتسبها

من يلال تعليمه ويبرته وممارسااته وهواياته، ولكن الرسااالة تتطلب  كل فرد

  والحقايق بلغة سااااهلة متدراة امهارا  وتدرة في عر  الأيبار والمعلوم

 وبدون حشو لفمي.

 صل

 

o  الرسالة تتضمن موضوعاً واحداً وليس عدة مواضيم 

 الروب: صل           

 

o  فالرساااالة ياب أة تتضااامن موضاااوعا  متعددة وانما موضاااوعاً واحداً يتو الرد

عليه، واساااتعمال تفاصااايله. فلا يتو اعداد رساااالة لشااااون المومفين بنقل يدما  

 .آيرامومف، وتضمين نفس الرسالة انتداب مومف آير للعمل في مدينة 

 الروب: صل

 

o  ياتمة لها.افتتاحية، ومقدمة، وليس مهماً أن تكون الرسالة 

 الرواب: خوأ.                
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، حيث تتضففمن ارفتتاحية، ومتن الرسففالة ربد من مراعاة الأر اا الأسففاسففية للرسففالة

 بفقراته، وخاتمته وسيتم تفصيل هذا الروانب في الشروو الموضوعة للرسالة.

وعلى ضففففوا المنالشففففة السففففابقة يمكن تلخيل مواصفففففات الرسففففالة الريدة في النقاو 

 -التالية: 

  ، الرسااااااالة هي لغة رساااااامية رصااااااينة علمية متدراة في عر  المعلوما

 وليس  تطعة أدبية.

 .صيغة الرسالة مهارة تتيللها معرفة وممارسة ويبرة مستمرة 

 .صيااة الرسالة تحتاج الى تحديد واضح لمضمون الرسالة 

  التأويل.الرسالة تحتاج الى وضوح ومباشرة في استيداو كلما  ة تقبل 

 .الرسالة تحتاج الى عناية في الصيااة الإملايية واللغوية 

  ستعرا  مواصفا  للرسالة الواردة من رسالة سبق ارسالها من تبل وبعد ا

 الإدارة.

 .التسلسل المنطقي لفقرا  الرسالة 

 . تزويد الرسالة بكافة البيانا  والمعلوما 

 .تانب الإطالة والإسهاب والتكرار 

  الرسالة، مديلاً مهماً لربط أحداث الموضو .اعتبار مقدمة 

 .اعتبار ياتمة الرسالة، تحديداً دتيقاً لما هو مطلوب وتوصيا  بالحلول 

  تانب العبارا  الدالة على الأمر والنهي واذا كان  الرساااالة رداً على رساااالة

 واردة، فيكون الرد بطريقة مرتبة حسب نقاط الرسالة الواردة.

 

 

 

 



 
 

 

 

64 

 

 

   المراسلاتأنوا 

وساااايلة اتصااااال مكتوبة يتو تبادلها بين 

اهااااز حكومي واهااااز آير، أو بين 

اهاز حكومي واهة أير  في القطا  

اليا ، أو بين ماساااااااساااااااة ياصاااااااة 

 وأير .

 الرسالة الخاررية

وسااااااايلة اتصاااااااال مكتوبة يتو ارفاتها 

بالمعاملة، مم التوايه للاهة، والشااارح 

 بالمطلوب.

 الرسالة الداخلية

اتصال مكتوبة تواه للمستويا  وسيلة 

الإدارية الميتلفة، وتتضااااااامن تعليما  

 ادارية ومالية أو تفسيراً، بشأن العمل.

 التعميم

اصااااادار الإدارة بما تملكه من سااااالطة 

بمقتضااااى اللوايح في تعيين أو انشاااااء 

 واير ذلك.

 القرار
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ارادة ملكية بالموافقة على موضاااااااو  

معين ساااابق عره على مالس الوزراء 

 –المعاهدا   –وأتره، مثال: الأنممة 

 اةتفاتيا ..

 المرسوم الملكي

رسااااااااالااة يتو تلقيهااا من يلال البريااد 

الإلكتروني، تتضمن أعماةً رسمية أو 

 ايبارية أو معلوماتية ياصة بالعمل.

 الرسالة الإلكترونية

بيان يحتوا على معلوما   عبارة عن

ثابتة، وأمامها فرااا ، تعبأ بمعلوما  

 –مااتاافاارتااااة.... مااثااااال: الاافااواتااياار 

 تذاكر. –سالا   –اةتصاة  

 النموذج

 

 أر اا الرسالة 

تمثل الرساااالة عنوان تقدو وتطور الاهاز الإدارا، بل ان الرساااالة الايدة والمعدة ايداً 

 وعملاً تاارياً متفوتاً، لذا ياب اةهتماو بالتالي:تعطي سمعة طيبة للمنممة، وديلاً 

 .اةعتناء بأازاء الرسالة 

  ،اةعتناء بالناحية الشااااكلية للرسااااالة ) كورق الرسااااالة، ومقاسااااه، والطباعة

 والهوامش.

  اةعتناء بالناحية الموضااوعية للرسااالة )كوضااوح الرسااالة، واياازها، ودتتها

 اين عن:  في التعبير، واللطافة. ويأتي الحديث

   والنموذج رتو )    ١يتو متابعة هذه الأازاء عملياً من واتم النموذج رتو )
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ماً حسااااااااب  لة رت تحمل كل رسااااااااا

التصاااااانيف التساااااالساااااالي المتبم في 

 الإدارة.

 رلم الرسالة

يطبم تح  رتو الرساااااااالة بالهارا 

 ويفضل بالميلادا أيضًا.

 تاريخ الرسالة

ً ماااا تكون لكااال اهاااة أبواك  ااااالباااا

 رسمية مطبو  عليها اسو الاهة.

 .الرسالةاسم وعنوان الرهة 

سااااااطر يحدد موضااااااو  الرسااااااالة، 

يوضااام في الأعلى تبل بدء الرساااالة 

 كلما .  - ٤ويكون في حدود 

 الموضو 

شرة، ويكتب  سفل التاري  مبا تكتب أ

أمااامهااا عاادد ونو  المرفقااا . وفي 

حالة عدو واود مرفقا  مم الرسالة 

ناااة )بااادون ، يكتاااب في هاااذه الياااا

والمرفقا  تسااهل تداول الرسااالة مم 

مرفقاتها ساااااااواء عند اساااااااتلامها أو 

 تسايلها في الصادر.

 المرفقات

أا الاهة المرسااااال اليها الرساااااالة، 

واسو الوميفة، وتبدأ باللقب الوميفي 

 اسم وعنوان المرسل سليه
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)معالي  )ساااااااعادة  )السااااااايد ، ويتو 

فة، وة بأس من  التركيز على الومي

كتابة اةسااااو يساااابقه اللقب، وأساااافل 

اةسااااو اسااااو الوميفة ) ار  العادة 

على عدو كتابة اةساااااااو والأفضااااااال 

فالمياطبة التي تتو  بة اةساااااااو.  تا ك

بصاافتيه الرساامية والشاايصااية، أكثر 

 وتعاً وتقديراً .

تساااااااتياااادو في المملكااااة العربيااااة 

الساااااااعودية، عبارة السااااااالاو عليكو 

ورحمة الله وبركاته، وهي الأفضل، 

وكثير من المراسااااااالا  تساااااااتياادو 

 –عباااارة: بعاااد التحياااة واةحتراو 

 واير ذلك.

 تحية ارفتتاح

وهي رسااااااااالااة يتو تلقيهااا من يلال 

البريد الإلكروني، تتضااااااامن أعماةً 

ية  رسااااااامية أو ايبارية أو معلومات

 ياصة بالعمل.

 الرسالة ارلكترونية

الة وينقسااو الى وهو أهو أازاء الرساا

 ثلاث فقرا :

 رسم الرسالة

 الفقرة الأولى:
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مديل الرساااااالة: وفيها يتو الإشاااااارة 

الى رتو وتاري  الرسااااالة، والتي يتو 

اعداد الرسالة رداً عليها، أو الإشارة 

الى تقرير أو تحضااااااير اةاتما ... 

ال . أما اذا كان  الرسالة ليس  رداً 

على يطابا  ساااااابقة أو ترارا  أو 

 محاضاااار سااااابقة، فإن الرسااااالة تبدأ

عاااادة بتحااادياااد الغر  أو المبرر 

 لإعداد الرسالة.

المتن الرييسااااي للرسااااالة: وتضاااامن 

ترتيباً ل فكار والمعلوما ، وعرضاً 

 منطقياً لها.

 الفقرة الثانية:

ياتمة الرسااااااالة: وهي أيضاااااااً على 

قل ما  ها ن دراة من الأهمية، يتو في

اتياذ يأمله الكاتب من الرسااااااالة من 

الإاراء المناسااااااب او المحدد )نأمل 

 –نقترح  –نوصاااااااي  –نراو  –

 نتطلم...  .

 الفقرة الثالثة:

وهي عباااارة تيتلف الإدارا  على 

صااااااايغتهااا، حيااث ار  العااادة في 

المراسااالا  الحكومية عن اساااتيداو 

 التحية الختامية للرسالة
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عبارا  )تقبلوا ساااااااعادتكو تحياتنا  

 )مم أطيب التحيا  .

ويكون أسفل الرسالة على الاهة 

اليسر ، ويتكون من وميفة الموتم، 

 ورسو التوتيم، واسو الموتم.

 التوليم

يضاام الناساا  رمزاً يسااتدل منه عند 

تراءة اليطاااب على معرفااة اساااااااو 

الناساا ، ويتو تأشااير محرر الرسااالة 

أسااااااافل اليطاب على الركن الأيمن 

)التركين  لإعطاء الدةلة للمساااااول 

أنها رواع ، بالإضااافة الى الأعلى 

أنها تسااتيدو أحياناً لإعفاء المساااول 

من تحمل المساااااااولية. أما صااااااور 

الرسااااالة، حيث يتو ابلاغ مضاااامون 

الرساااااااااالااة الى اهااا  أو وزارا  

أير  بيلاف الاهة المرساااااال اليها 

أصااال الرساااالة. وتكتب صاااورة مم 

 الى ....التحية 

)يتو اعطاااااء تطبيقااااا  وتمااااارين 

طريقااااة اعااااداد  ميتلفااااة لترساااااااي 

 الرسايل .

 الرمو  وصور الرسالة
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 سلمه الله   معالي الأستاذ الدكتور خ أسامة بن صادق طيب 

 مدير اامعة الملك عبد العزيز

 السلاو عليكو ورحمة الله وبركاته....

................................................................................................

.................. 

................................................................................................

.................. 

 وتقبلوا معاليكو تحياتي            

 مدير مركز البحوث والتنمية                                                            

 د. عبد الله معتاد صالل الخالدي                                                           

 

 الرموز

 توزيم الصور

 

 الشروو الشكلية للمراسلات 

 في: أهو الشروط الشكلية للمراسلا  تتركز

 .ورق الكتابة 

 .الهوامش 

 . المسافا 

 . الفقرا 

 .ممروف الرسالة 

 :أورً: ورت الكتابة 
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  لون الورق: ايتيااار ورق الكتااابااة من لون فاااتح، ويعتبر اللون الأبي  هو

الملايو، وتساااتيدو مكاتب الإدارا  العليا، ألواناً كالأصااافر الفاتح، والأيضااار 

 يستيدو أوراتاً اذابة وثقيلة.الفاتح واير ذلك. كما أن النماو اليا  

 :لما يتبعها من حفم ايتيار ورق الكتابة يمثل أهمية كبيرة، نمراً  نو  الورت

ت لة، فنوعية الورق ة دوساااااااهولة لل لة ايدة فترا  طوي اول، وبقاءها في حا

كما ة يحبذ أن يكون  تتضااايو ويتسااام حاو حفم الملفا ، لكيلاتكون ساااميكة 

ته بعد ساااااانوا  من بقايه في الحفم، وتعتبر اودة الورق يفيفاً، فيسااااااهل تمز

الورق، عنوان للاهة التي تسااااااتيدمه في مراساااااالاتها الياراية، وتسااااااتيدو 

الاهااا  الإداريااة العليااا، وكبااار المسااااااااولين، نماااذج ذا  اودة عاااليااة في 

 مراسلاتها الرسمية.

      هناك مواصااااافا  ومقاييس لورق الكتابة تساااااتيدمها المنمما  الحكومية

والشاااااركا  الكبر . والمقاييس الرسااااامية ل وراق الحكومية في المملكة هي 

 كالتالي:

 ( سو    ٢١الرسايل اليارايةx سو . ويرمز له بالرمز  ٢٩٫٧A4 

 ( سو   ١٧٫٦المذكرة الدايليةx سو  ويرمز له بالرمز  ٢٥A5 

 (  سو  ١٠٫٥الإحاةx سو  ويرمز له بالرمز  ١٤٫٨A6 

 الأشكال الميتلفة ل وراق الرسمية، وألوانها وتكلفتها .)ويعر  المدرب، 

 :الهوامش 

ة الورتة من الاهة اليمنى والاهة اليساار  ومن أعلى المساااحا  المتروكة على حاف هي

الورتة وأساااافلها، وهناك مقاييس يعرفها النسااااا ، ويتفاو  اسااااتيداماتها للمسااااافا  تبعاً 

الرسااااااالة، وكذلك مراعاة لنمط ملفا  الحفم،  لراباتهو في امهار ااذبية الورتة واعداد

 والتيريو، والتدبيس، وأفضل الهوامش على الورتة تكون حسب التالي:

 سو لإتاحة الفرصة لتيريد الورتة ٤ –سو  ٣  هامش أيمن  -
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 سو ٢ هامش أيسر  -

 سو. ٥ –سو  ٣٫٥ هامش علوا  -

 سو ٣ هامش سفلي -

 المسافا : - ٣

شاااكلاً نمطياً موحداً، ليعطي الورتة ممهراً اذاباً، ويتو  توزيم المساااافا  بين الساااطور يأيذ

التعرف من يلاله على لفقرا  بمارد النمر، فلا تتدايل الساااطور مما يعطي للورتة شاااكلاً 

 اير منسق.

سو تقريباً، والمسافة بين فقرة وفقرة أير   ١ويفضل أن يكون المسافة بين السطر والسطر 

 سو تقريباً .٢)

 الفقرا : – ٤

ل رسااااااالة تحمل موضااااااوعاً واحداً، ولكنها تتكون من ماموعة من الأفكار، تأتي متواترة ك

ومرتبة. وكل فكرة تكتب في فقرة واحدة، وتبدأ بساااااااطر اديد، يبعد تليلاً الى الدايل عن 

 مستو  بدء الكتابة في الفقرا .

 ممروف الرسالة:  １)

توضام الرساالة في ممروف يتناساب مم حاو المعاملة، وأهميتها. فالرساايل المهمة، 

دون أن تثنى كما أن العنوان  A4حتى لو كان  ورتة واحدة، توضااااااام في مرف 

 الممروف. علىيفضل أن يطبم كاملاً 

تمثل الرساااالة عنوان تقدو وتطور الاهاز الإدارا، بل ان الرساااالة الايدة والمعدة ايداً 

 ي سمعة طيبة للمنممة، وديلاً وعملاً تاارياً متفوتاً، لذا ياب اةهتماو بالتالي:تعط
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 الشروو الشكلية للمراسلات

 

 الشروو الموضوعية للمراسلات

 أهم الشروو الموضوعية للمراسلات تترك  في:

 .وضوح معاني الرسالة 

 .ايااز وايتصار الرسالة 

 اللطافة في التعبير 

  ،مم اعطاء تطبيقا  لها في نهاية المادة العلمية.ونشرح هذه الشروط 

 

 :وضوح معاني الرسالة 

   أن تتضح فكرة الرسالة في ذهن كاتبها، اذ ة يستطيم كاتب أن ينشيء رسالة اة اذا

 كان فاهماً لموضوعها فهماً ايداً.

 .أن يفهو الكاتب معاني ومدلوة  الكلما  والعبارا  التي يكتبها 

  والمفردا  ذا  المعاااني المحااددة التي ة تتحماال التااأويال أو  أن يساااااااتياادو الكلمااا

 التفسير أو الرمز.

 .ةتعني بالوضوح استيداو الكلما  العامية الداراة 

 يساااااتيدو الكاتب الكلما  التي تحمل التساااااويف وتعطي معاني عدو الحساااااو مثل  أة

 اعتقد، .... ربما  الممكن، ...)يباو، ... أمن، ... من 

  

   واختصار الرسالة:سيرا 

 .عدو استيداو كلما  وعبارا  تزيد عن حااة الكتابة للشرح 

 .عدو تكرار عبارا  أو أرتاو أو معلوما  ورد  في الرسالة 

 . اديال مواضيم ة علاتة لها بالموضو 
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  الرسااااايل الطويلة بما ة داعي لها تواب ملل القاراء واضاااااعته للاوانب المهمة

 از الميل بالرسالة يفقد الرسالة تيمتها.في الرسالة كما أ، الإيا

 

 :اللطافة 

 . عدو استيداو أسلوب التهاو أو التعنيف للرد على النقد أو الملاحما 

 .استيداو العبارا  المرطبة للمواتف والهادية والتي توصل المعاني 

  اساااتيداو العبارا  التي تدل احتراو الطرف ايير، والترحيب بيطابه، واساااتيداو

 -نشاااكركو –يساااعدنا  –يسااارنا  –نراو  –التلطيف والمااملة مثل نأمل  عبارا  

 نتفهو ملاحماتكو، وهكذا ....

   اةبتعاد عن أساااالوب التعالي والتكبر في المياطبة والإشااااارة الى حاو الإناازا

 والتفاير بها.

 

 لائمة ببعض الكلمات السلبية التي ر يفضل استخدامها في كتابة المراسلات

 اننا نكره

 ييبتو ايمال

 ة يسرنا

 أيطأتو

 أتلفتو

 اير تادرين

 نأسف

اااياار مااقاابااول 

 لدينا

 نرف 

 لقد أزعانا

 لسوء حمنا

 اير مريح لنا

 تأيرتو

 تشكون

 ييبتو ايمال

 نلومكو

 من المستحيل

 ةيمكن

 لقد اهملتو

 تدعون

 اير راضين

 فشلتو
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اير مراوب 

 فيه

 اير عادل

 ترددتو نكره

 

 وكيف يمكن تحويلها سلى عبارات سيرابية لائمة ببعض العبارات السلبية

 عبارات سيرابية عبارات سلبية

لقااااد تااااأيرتو كثيراً في رفم ميزانيااااة 

 ادارتكو.

 اننا في انتمار استلاو ميزانية ادارتكو.

ة يمكننا تبول تقريركو بساااااابب فشاااااال 

 الإدارة في اكمال تعبية النماذج.

نراو اعادة النمر في التقرير المرفو  

واساااااااتكمااال أازايااه باادتااة، وذلااك لنااا، 

 لتقديو اليدمة المطلوبة.

ة يمكنني الرد على رساااااااالتكو وارفاق 

 المطلوب تبل العاشر من محرو.

ساايكون الرد ااهزاً بالصااورة المطلوبة 

 في العاشر من محرو.

تقفل مكاتبنا )محلاتنا  السااااااااعة الثالثة 

 بعد المهر.

تبقى مكاااتبنااا )محلاتنااا  مفتوحااة حتى 

 عة الثالثة بعد  المهر.السا

لو تقرأو اليطاب ايداً، وأت  ردودكو 

 بعيدة عن المطلوب.

انناااا نتفهو ردكو ونراو أن تتااااح لكو 

 الفرصة لقراءة يطابنا، ودراسته.
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 لائمة ببعض عبارات الحشو والإوناب، وعبارات بديلة

 حشو تخلل من الحشو )بديلا

الكثير من الأسااااااااليب التي يمكنكو  هناك ويمكن اةيتيار من بين عدة أساليب.

 اةيتيار من بينها.

وهناك العديد من البدايل التي يمكنكو أن  يمكنكو المفاضلة بين عدة بدايل.

 تفاضلوا بينها.

ومن المعتقااااد أننااااا ساااااااوف نحقق في  اعتقد أن أهدافنا ستتحقق.

 المستقبل أهدافنا المراوة.

لقااد أثر  الزيااادة في معاادل النمو على 

 دو العمل.تق

هناااك زيااادا  تااد تحققاا  في معاادة  

 النمو بشكل أثر اياابياً على تقدو العمل.

 

 توبيقات على سعداد وكتابة الرسائل

قة في  التمرين الأول يقوو المدرب بإعداد نماذج مراسااااااالا  بطريقة اير منسااااااا

مواضاااام اير صااااحيحة، ويكلف المتدربين بإعادة ترتيب الرسااااالة، 

 ونسيها.

 تطبيقا  على الشروط الموضوعية للرسايل: الثانيالتمرين 

يقوو المااادرب بتااادرياااب المتااادربين على كيفياااة تطبيق الشاااااااروط 

الموضااااوعية للرسااااايل من يلال ايتيار مواضاااايم، يطلب فيها من 

المتدربين اعداد رساااااااايل لاها  محددة، وحساااااااب المواصااااااافا  

 الموضوعة لإعداد الرسايل.

 شروط الشكلية للرسايل:تطبيقا  على ال التمرين الثالث

يقوو المدرب بتدريب المتدربين على كيفية مراعاة الشااروط الشااكلية 

 –المسااااافا   –الهوامش  –الورق  –التي تو شاااارحها بيصااااو  

 الفقرا .
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 تياو كل طالب بإعداد يطاب لكل من: التمرين الرابم

 مدير الاامعة، شكو  من صعوبة ايتيار التيصصا  المطلوبة. -

 توفير يدمة استيداو اةنترن  في الكلية. عميد كلية، -

 

 

 

 

 

 

 

الفففففتفففففمفففففريفففففن 

 الخام 

 العبارات التقليدية:

تميل الكتابا  التقليدية الى اسااااتيداو عبارا  شااااا  اسااااتيدامها في 

كتابة المراسااالا  وتعمل الكتابا  العصااارية اليوو الى اساااتبدال هذه 

لك  بدةً من ت الكلما  الشااااااااايعة بعبارا  أكثر طلاتة ورتة وفهماً 

 والمتحيزة القديمة. ميةيلتضياالعارا  

 عبارات أفضل منها: لي واخترفيما ي العبارات التقليديةالرأ 

 تادون طيه

 نرفق لكو

 للمعلومية والإحاطة

 نود احاكتكو علماً.

تد ار  العلو بمضااااااامونها.... 

 ال .

 بالإشارة الى يطابكو.

 رداً على يطابكو.

 لغاية اعداد هذا اليطاب.

 

نحيكو علماً بأن رسااااااالتكو المارية بتاري   –)عبارة تقليدية   مثال:

 ، وار  العلو بمضمونها.هـ تد استلم   ٩٩١٤٢٧خ٩

 ٩٩١٤٢٧خ٩)عبارة أفضل  يسرنا الرد على رسالتكو المارية في 

 ه ونشكركو على ما تضمنته من بيانا .....

الفففففتفففففمفففففريفففففن 

 الساد 

 العبارة الموولة:

تساااااتيدو بع  الرساااااايل عبارا  درج اساااااتيدامها، ويمكن اعادة 

 صيااته بطريقة ميتصرة واديدة.

 وايتر عبارة ميتصرة:ادرس العبارا  التالية، 
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 عبارة مطولة عبارة ميتصرة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نأمل لقايكو

من دواعي ساااااااارورنااااا  ل أنااااه 

 وابطتنا أن نرسل لكو.

 في المستقبل القريب. -

لقد تو تحديد موعد للقايكو في  - -

 المستقبل القريب.

سااااوف نكون من الشاااااكرين لو  -

 تكرمتو وأرسلتو.

صداتة والتعاون  - لغرس اذور ال

 البناء بيننا.

واضاااااااعين نصاااااااب أعيننا أمل 

 الوصول.

كاال عاااو وحضاااااااراتكو اميعاااً 

 بيير.

 ً  أنا شيصيا

 على واه التقريب

سبب  نراو أن تحاولوا معرفة ال

 في ذلك.

 ويرام ذلك الى.

 مثال: عبارة مطولة:

لقاد تو تحادياد موعاد للقاايكو في     

 خ      خ
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 ارتصارت التحريرية

 "مذكرة داخلية"

 بسم الله الرحمن الرحيم

 اميم القطاعا  في الاامعة سلى:

 المشرف العاو على الشاون الإدارية والمالية. من:

 ٢٠٢٤خ ديسمبرخ  ٢ التاريخ:

 ١٥خ٥٥ش   خخ١٣٠خ٥٠٠ الرلم:

 استعمال نماذج المراسلا  الإدارية الموضو :

رية التالية وذلك من على اميم راساء القطاعا  في الاامعة اتبا  التعليما  الإدا      

 أال تنممي وتنسيق وتوحيد استعمال النماذج المعدة للمراسلا  الإدارية:

 ( للمراسلا  الياراية فقط، ٩٣٥ – ٠٠٦٧استعمال نموذج لالاامعةل رتو  

 مثل التعامل مم المصالح الحكومية والماسسا  والأفراد يارج الماسسة.

 ( أو نموذج الماذكرة ٩٣٥ – ٠٠٨٠اساااااااتعماال نموذج المراسااااااالا  رتو  

الدايلية بالماسااااسااااة، سااااواء ما بين  المراساااالا   في كافة ٩٣٥ – ٠٠٨٢)

 الإدارا  في دايل الأتساو.

 ( للمساااااااودا ، اةاتماعا  ٩٣٥ – ٠٠٦٢اساااااااتيداو النموذج المساااااااطر  

 ويلافه.

  ان اتبا  التعليما  الموضاااااااحة بعاليه سااااااايادا الى توحيد الشاااااااكل العاو

لماسااااسااااة، ويساااااعد في ترشاااايد المصااااروفا  للمراساااالا  دايل ويارج ا

 الإدارية.

 أملين تعاونكو للعمل بما فيه مصلحة الماسسة.

 مم التحية....

 

 توتيم
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 لرار سداري

 

 والتاارةان عميد كلية اةتتصاد 

 له. الميولةبناءً على الصلاحيا   .1

و والقاضاااااي ٢٠٢٤خ٦خ١٠ك وتاري  خ١٥٤٦وبناء على القرار الإدارا رتو  .2

 الدكتورخ منسقاً لدبلوو النقل الاوا.بتكليف 

وبعد اةطلا  على التوصااااايف الوميفي لمنساااااق دبلوو الساااااكرتارية الطبية  .3

 والمعتمد من تبل مركز البحوث والتنمية.

 وانطلاقً من مبدأ تنميو العمل الإدارا في الكلية والمراكز التابعة لها. .4

 ولمقتضيا  المصلحة العامة. .5

 يقرر ما يلي

الطبية لمدة عاو  الساااااااكرتاريةيكلف الدكتور خ بالعمل منساااااااقاً لدبلوو  –  ١مادة )

 اعتباراً من تاري  صدور القرار.

تعتمد بطاتة الوصااااف الوميفي لمنسااااق دبلوو السااااكرتارية الطبية على  –  ٢مادة )

 النحو المرفق بهذا القرار.

محددة في بطاتة يمارس منساااااق الدبلوو المسااااااوليا  والصااااالاحيا  ال -  ٣مادة )

 التوصيف الوميفي، وبما ة يتعار  مم اةنممة واللوايح المعمول بها في الاامعة.

يرتبط منسق الدبلوو والسكرتارية التابعة له ادارياً بمدير مركز البحوث   -  ٤مادة )

 والتنمية، والذا يرفم بدوره تقارير فصلية شاملة عن سير العمل بالدبلوو.

   اةيتصا  العمل بموابه وانفاذه.على اها – ٥مادة 

 عميد كلية اةتتصاد والإدارة



 
 

 

 

81 

 د. ........

 من:صورة مم التحية لكل 

مكتبنا، سعادة عميد يدمة الماتمم والتعليو المستمر، سعادة وكيل الكلية، سعادة وكيل الكلية 

الأكاديمية، أصحاب للدراسا  العليا والبحث العلمي، سعادة وكيل الكلية للتطوير والعلاتا  

الساااعادة راسااااء الأتسااااو العلمية بالكلية، ساااعادة مدير مركز البحوث والتنمية، ساااعادة مدير 

 دارة الكلية.

 

 المملكة العربية السعودية

 ...... الرتو:

 هـ ١٤خ         التاري : خ

 أمر ملكي

 ١٢٢أ خ  الرلم

 هـ ١٤٢٧خ٧خ٢٥ التاريخ

 بعون الله تعالى:

 الله بن عبد العزيز آل سعود ملك المملكة العربية السعوديةنحن عبد       

ة واليمسااين من النماو الأساااسااي للحكو الصااادر بالأمر نبعد اةطلا  على المادة الثام      

 هـ. ١٤١٢خ٨خ٢٧وتاري   ٩٠الملكي رتو أ خ 

ادر وبعد اةطلا  على نماو الوزراء ونواب الوزراء ومومفي المرتبة الممتازة الصااااااا      

 هـ. ١٣٩١خ٣خ١٨وتاري   ١٠بالمرسوو الملكي رتو و خ
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وتااااري   ٩٢وبعاااد اةطلا  على نمااااو المنااااطق الصاااااااااادر باااالأمر الملكي رتو أ خ     

 هـ. ١٣١٢خ٨خ٢٧

 هـ. ١٤١٤خ٣خ٣وتاري   ١٤وبناء على الأمر الملكي رتو أخ       

 أمرنا بما هو آت

سمو الملكي ا           لأمير فهد بن بدر بن عبد العزيز أمير منطقة أوةخً تمدد يدمة صاحب ال

 هـ.١٤٢٧خ٢٤٨الاوف بمرتبة وزير لمدة أربم سنوا  وذلك اعتباراً من 

 ثانياً خ يبلغ أمرنا هذا للاها  الميتصة ةعتماده وتنفيذه.       

 عبد الله بن عبد الع ي 

 ً  التقارير: ثانيا

 الهدف التدريبي للوحدة:

الحقايق لموضاااو  معين في تقرير يشاااتمل على التسااالسااال المنطقي  تعلو كيفية عر        

 وعر  تحليل البيانا ، ومن ثو عر  النتايد مم تقديو المقترحا .

 يتولم بنهاية هذا المادة التدريبية على:

 .ومايف التقرير وأهميته 

 .أنوا  التقارير 

 .يصاي  التقرير الايد والأازاء التي يتكون منها 

  التقاريريطوا  اعداد 

 .كيف نحقق النااح في امتلاك مقوما  الإعداد الايد للتقارير 
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 تعريف التقرير

  عر  كتابي أو شاافوا للحقايق والبيانا  الياصااة بموضااو  معين، ومن ثو اعطاء

 توصيا  لحل مشكلا  العمل.

  عر  للحقايق الياصة بموضو  معين أو مشكلة عرض  تحليلها بطريقة مسلسلة

 اةتتراحا  التي تتناسب بالبحث التحليل. ميسرة مم ذكر

 .وسيلة لنقل المعلوما  من مستو  ادارا الى مستو  ادارا آير 

  ًوثيقة ادارية للاتصااال الكتابي من ميتلف المسااتويا  الإدارية تتضاامن عرضاااً وافيا

 للمعلوما  المتعلقة بموضو  معين.

 

  التقرير  )وميفةأهداف التقرير 

 

  العمل.اعطاء معلوما  ادارية يحتااها 

 .تفسير ماهرة معينة يرتبط بها مستقبل العمل 

 عر  أفكار اديدة مفيدة لتحسين منا  العمل 

 .تحريك سلوك العاملين وذلك بإتناعهو بأمر معين أو تواه معين 

 .عر  نتايد موضو ٍ ما، أو دراسة حالة معينة للتوصل الى ترار بشأنها 

 أهمية التقرير 

 .تستيدو التقارير لإعلاو المساولين بمشكلا  ومقوما  الأداء في العمل 

 .وسيلة اتصال هامة دايل ا لمنشي  على ايتلاف أنواعها وأنشطتها 

 . تساعد التقارير المدراء في اتياذ القرارا  لما توفره من معلوما 

 .وسيلة تيطيطية هامة تفيد في التنبا والإعداد ليطوا  المستقبل 

  رتابية هامة لمعرفة ما تو اناازه وما لو يتو، وعقبا  التنفيذ.وسيلة 
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 أنوا  التقارير 

  الدورية التقاريرPeriodical Reports  : 

o  التقارير الدورية هي التي تقدو بانتماو بعد انتهاء مدة زمنية محددة. وتد تكون هذه

انتهاء فترة زمنية مناسااااابة تراها  أو عندالمدة أسااااابوعاً أو شاااااهراً أو ربم سااااانة، 

الإدارة، فهناك تقرير مبيعا  يومي وآير شااااااهرا يمثل اامالي التقارير اليومية، 

 وهكذا.

o  والتقارير الدولية عر  ملي  لأواه النشااااااااط يلال الفترة الزمنية المعد عنها

 التقرير الدورا.

 

  الدورية التقارير خيرNon Periodical Reports    

o  التقارير فترا  زمنية اير ثابتة، تيتلف من تقرير الى آير، وعادة تغطي هذه

 ما يرتبط اصدار مثل هذه التقارير بوتو  أحداث معينة.

 

  الإنرا  تقارير تقدم العمل أو تقاريرProgress Reports  : 

o نة، فتعطي  تعد هذه ية معي يذ مشااااااارو  ما، أو عمل قارير لمتابعة مراحل تنف الت

 حدث في تنفيذ أحد المشروعا  مقارنة باليطة الموضوعة.صورة للتقدو الذا 

 

  تففقففففاريففر الفففففحففل والففتففحففقففيففقInvestigation and Examination 

Reports  : 

o  تقارير الفح  هي تحليل المروف في الماضااي والحاضاار، لتكون أساااساااً للحلول

والقرارا  واليطط التي تتيذها الإدارة. ويتطلب تقرير الفح  تاميم وتساااااايل 

سة والفح ، وتحليل تلك البيانا  للوصول بيا نا  مهمة لو تكن معلومة تبل الدرا

 الى نتايد محددة.
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  التوصية تقاريرRecommendation Reports  : 

o   تسااااتهدف هذه التقارير ااراء دراسااااة حول موضااااو  معين، واعطاء توصاااايا

 ومقترحا  وحلول لهذا الموضو .

 

  الإخبارية التقاريرInformational Reports  : 

o  ًاعطاء صااااااورة حقيقية لما يارا وذلك من يلال عر  المعلوما  عرضااااااا

 تحليلياً دون تقديو أا مقترحا .  

o  التقارير الدورية، وتقارير تقدو العمل، وتقارير المبيعا ،   التقارير:ومن هذه

 ومحاضر الالسا ، ومحاضر اةاتماعا .

 

  التقارير التحليليةAnalytical Reports  : 

o  تقوو هذه التقارير بسرد الحقايق والمعلوما  المتعلقة بموتف معين، ثو تحليل هذا

الموتف، ومن ثو تقديو المقترحا  بشاااااااأنه.  ومن أمثله هذه التقارير، تلك التي 

يعدها اليبراء في المنممة حول مشاااكلة من مشاااكلا  العمل، كتغيب العاملين أو 

 تركهو المنممة للعمل في منمما  أير .

 

  الإدارية التقاريرManagement Reports  : 

o  بالراو من أن ميتلف أنوا  التقارير في المنمما  هي تقارير ادارية لأنها تواه

في الأصاااال الى ادارة المنممة، فإنه يمكن تبيان أهو التقارير الإدارية على النحو 

 التالي:

o تقارير دوران العمل 

o .تقارير التغيب عن العمل 

o  الإاراءا  التأديبية للعاملين.تقارير 
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o .تقارير تحسين الكفاءة والادارة 

o . تقارير الشكاو  والتملما 

o .تقارير الحوادث واصابا  العمل 

 

  المالية التقاريرFinancial Reports  : 

o  لهذه التقارير أهميتها لما تتضاااامنه من بيانا  مالية أو احصااااايية، فهي تمثل أداة

 التيطيط والرتابة. رييسة من أدوا  الإدارة في

 

 

 

  والتدليق:تقارير الرلابة   

o  تعد هذه التقارير من تبل الاها  المعنية لتزويد المسااااااااولين بالمعلوما  ةتياذ

 اليطوا  الضرورية في حالة واود ثغرا  أو عيوب.

  التفسيرية:التقارير   

o   للمواتف التي يتو في هذه التقارير الربط بين العلاتا  ا لميتلفة واعطاء التفسااااايرا

 توااه المنممة في ميتلف مااة  العمل والإنتاج.

 

 خصائل التقرير الريد 

  الشكلية:الخصائل 

 اليصاي  الشكلية لكتابة الرسايل . )انمر 

 .ايراج التقرير وتقسيمه بشكل سهل وتحقيق المتعة للقارئ 

 .اةهتماو بتنسيق الامل، واستيداو العبارا  والترتيب المنطقي للفصول 

 الخصائل:

 :الوضــــوح 
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في استيداو المصطلحا   الإاراقبتانب الألفام الغريبة، والغير شايعة. وعدو  وذلك

 العميقة واةتتصار على المصطلحا  البسيطة التي لها علاتة بالموضو .

 : الإيرــــا 

تانب الإفاضاااااااة والتطويل، واةتتصاااااااار على ماله علاتة بالموضاااااااو ، ويفي 

 فكلما كان التقرير موازاً ومرتباً، كان أفضل تأثيراً وتبوةً.بتوصيل الأفكار. 

 : الإلنــــا 

تناعية التي يحملها، وذلك من يلال العر  ن أهو مقوما  التقرير، القدرة اةم

تدةة  والوتايم التي تحفز على  وابراز توة المقترحا ، واةعتماد على اةسااااااا

 تبول التقرير.

  ية:والإيضاحالوسائل التفسيرية 

o  اسااتيداو الرسااوو والأشااكال البيانية واليرايط التنميمية يساااعد على توضاايح

 الأفكار الواردة في التقرير. وتانيب القارئ الملل.

 :الموضوعية 

 أن يقدو التقرير الحقايق دون تحيز وبطريقة اير شيصية.

 

 

  التقرير:أر اا 

  أازاء:يتكون التقرير من عدة 

o .الاف التقرير 

o .صفحة الغلاف 

o . تايمة المحتويا 

o .المقدمة 

o .هيكل التقرير 

o .العر  والتحليل 
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o . النتايد والتوصيا 

o .اليلاصة 

o .الملاحق 

o .تايمة المراام 

 

  التقرير:خووات سعداد 

 .تحديد الموضو  أو المشكلة وعناصرها 

أن يكون لد  الكاتب فكرة كاملة وواضااحة عن موضااو  الدراسااة وما ينبغي 

 الدراسة وايرها.عليه عمله من تحديد لإطار 

  للتقرير:سعداد الهيكل الهام 

ويتضااااااامن ذلك تحديد البنود والعناصااااااار الرييساااااااية للتقرير وترتيبها ترتيباً 

منطقياً، ومن ثو تحديد النقاط الفرعية لكل بند رييسي مم ترتيو البنود الرييسة 

 ترتيماً مناسباً.

  وتقويمها:رمم البيانات والمعلومات وتنعيمها 

هذه ااح  وتعتبر  ها ن قارير، ويتوتف علي عداد الت اليطوة أهو اليطوا  في ا

 التقرير.

  وتحليلها:تفسير البيانات 

يتولى معد التقرير واةسااااااتفادة من المعلوما  التي امعها بالقياو بتفساااااايرها 

 واستيراج دةةتها.

 

 

  التقرير:صياخــة 

التقرير، واعداده ويتوتف نااح معد التقرير على تدرته ومهارته في صااايااة 

 في صورته النهايية وفق الشروط الموضوعية والشكلية المعدلة.
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 - التالية:وأييراً على معد وكاتب التقرير أن يسأل نفسه الأسيلة 

 

  تبل أن أبدأ الكتابة، هل فكر  ايداً بما أريد أن أكتبه 

  ماذا يريد الطرف ايير، أو ماذا يريد أن يعرف 

  بوضوح ودتة.هل تدم  التقرير 

  هاال حااذفاا  من التقرير الكلمااا  والتعقياادا  والتعبيرا  اير

 الواضحة 

  هل استيدم  الامل القصيرة 

  ًهل يبدو التقرير مقنعا 

  هل امع  المعلوما  بشكل ايد 

 هل المعلوما  والبيانا  كافية 
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 الثالثةتدريبات الوحدة 
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 توبيقات

  ،اختيار أحدها وكتابة تقرير  والمولوب،فيما يلي لائمة ببعض الموضفففففففوعات

 - درستها:حسب الأصول التي 

o ساعة  كثرة ساعا  العمل، وتقديو  عن 2.30 – 1المرااعين من ال ايره من 

 المقترحا .

o  عدو فعالية نماو اةتصاااال بالمنممة، وكثرة شاااكاو  المرااعين من عدو الرد

 على المكالما .

o  .عدو توزيم العمل بين المومفين بشكل ايد 

 

  افر  أنك تعمل في وزارة الصحة، وانتدب  لدراسة امكانية انشاء مركز صحي

 في مدينة الواه. أكتب العناصر الهامة التي تراب التركيز عليها لإعداد التقرير.

  افر  أن حادث ساااااااير تد وتم بالقرب من مكان عملك نتياة مغادرة عدد كبير

المومفين   في وت  واحد، أكتب تقريراً للمدير العاو تقترح فيه ساااااابل تانب من 

 اليطر وتصحيح الوضم المرورا.

 .أكتب تقريراً توضح فيه اناازاتك ومكاسبك التي حققتها يلال عاو 

  أن  مدير ادارة في أحد المنمما ، وسااايحال أحد مسااااعديك الى التقاعد بعد فترة

مفين في الإدارة يشاااعر كل واحد منهو أنه له الحق تصااايرة، ولديك ثلاثة من المو

في شاااااغل تلك الوميفة. طلب منك المدير العاو أن تعد تقريراً تعر  فيه اوانب 

القوة والضااااعف لكل مومف، ومن يكون هو الأترب لشااااغل الوميفة اسااااتناداً لما 

 تعرفه عنهو، ومد  أحقية أحدهو وملايمته للوميفة الشاارة.
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 سعداد المراسلات وحفع الوثائقثالثاً: 

 

 اعداد المراسلا  وحفم الوثايق 

 واعداد تقارير العمل 

 .تحرير المراسلا  الإدارية 

 .يصاي  المكتوب الإدارا 

 .التحرير 

 الوثايق العادية للمراسلة الإدارية 

 .معلوما  عن سلطة التوتيم 

   النس  الثانية. –الموصلا 

 .الرسالة الشيصية 

 

 الإداريةتحرير المراسلات 

من يلال مميزا  الأسااااالوب الإدارا، يشاااااعر المرء عند تراءة الوثايق الإدارية بغ       

النمر عن مالفها وكذا عن طبيعتها أن هناك وحدة في التعبير، وتاانساً في الأسلوب يميزها 
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عن المراساااالة الياصااااة والتاارية، وعن النصااااو  الأدبية ويدل على أن للإدارة أساااالوباً 

 بها يعطي صبغة رسمية لكتاباتها الإدارية.ياصاً 

أما لماذا تسااااتعمل الإدارة أساااالوباً ياصاااااً بها، ففي الواتم، كان من الوااب أن يحرر       

الاميم بنفس أساالوب الإدارة، لأنها ة تسااتعمل اة صاايغاً صااحيحة نحوياً واصااطلاحياً، كما 

ا  العامة، كطبيعة الإدارة وطبيعة أنها تعبر بكيفية واضاااحة ودتيقة، اير أن بع  اةعتبار

مهمتها، وبع  اةعتبارا  العملية، كالنصااااو  الإدارية التي هي وسااااايل العمل أد  الى 

وضااااام بع  تواعد التحرير، وتحديد بع  الياصااااايا  التي نادها على مساااااتو  التعبير 

دة أساااباب، بواساااطة صااايغ وتعابير متداولة، وهكذا فإن للإدارة أسااالوباً ياصًااااً بها، وذلك لع

المكلفة بتمثيل الأمة  العليالأنها منبثقة عن الدولة التي تعتبر في الماتمم الشيصية المعنوية 

أو ياصيا  السلطة العمومية، فهي تأبى اة  والهر على الصالح العاو، وتكتسي بذلك صفا 

لالصيغة  أن تتحمل هذه المسيولية تااه مصالح الأفراد وانشغاةتهو، ويتالى هذا الموتف في

 الرسميةل وفي أسلوبها اللبق.

فام وة افراط في الكلاو، فعليها أن تعزز  وة تااوز في التعبير،       وة امو  في الأل

ساااالطة الدولة واسااااتمراريتها، كما أنها تتميز ببنية معقدة ولكنها مشاااابعة بنفس الروح، روح 

وضااااااوح وبكيفية مفهومة لد  المصاااااالحة العامة ولهذا ياب أن تبرهن عن فعاليتها وتعبر ب

الاميم، على أنه راو حرصاااااها على الدتة في الأسااااالوب تاتنب التعابير المعقدة والصااااايغ 

 الفيمة أو الركيكة، وتسعى الى استعمال أسلوب واضح وبسيط.

 

 خصائل المكتوب الإداري:

 بناء على الأسباب سالفة الذكر فإن المكتوب الإدارا يتميز باليصاي  التالية:

 احتراو التسلسل الإدارا. -

 روح المساولية. -

 الموضوعية. -
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 المااملة. -

 يلي نتناول بالتفصيل دراسة هذا الخصائل: وفيما

 :احترام التسلسل الإداري 

تشاااكل الإدارة بنية هرمية واساااعة ومنممة تسااالسااالياً، من تاعدة هذا الهرو الى الزير 

من العلاتا  التسااااالسااااالية، الذا هو السااااالطة العليا في الوزارة تواد ماموعة معقدة 

سية. ناد اذن  سيا سل بين الماسسا  ال ويقوو أيضاً من الوزير الى رييس الدولة تسل

 دايل الإدارة:

 سلطة تسلسلية تمارس من أعلى الى أسفل. -

 مراوسيه تسلسلية من أسفل الى أعلى. -

المصاااالح وينتد عن احتراو التسااالسااال الإدارا انضاااباط تعو بدونه الفوضاااى المطلقة في 

الإدارية، وتعبر الكتابا  الإدارية باساااتمرار عن هذا اةحتراو بواساااطة تعابير ومفردا  

 ياصة.

كما ان ذوا اليبرة يعرفون علاما  اةحتراو الضااارورية للمحافمة على التسااالسااال بين 

أعوان الإدارة، كذلك أن بع  التعابير وبع  المصااااطلحا  ة تسااااتعمل، اة اذا كاتب 

سااااااايه بينما تيصااااااا  الأير  منها عند مكاتبة المراوس رييساااااااه، كما الرييس مراو

تسااااتعمل تعابير ياصااااة في حالة ما اذا تكاتب مومفان متساااااويان أو في حالة تواضاااام 

 :فهكذا يكاتب الرئي  مر وسيهالرييس أما مراوسيه، 

 يشرفني أن أطلب منكو حضور اةاتما  الذا سينعقد بمقر الوزارة. -

 لماً.يشرفني أن أحيطكو ع -

 أطلب منكو تسوية هذه القضية في أترب وت . -

 أراوكو السهر على تنفيذ هذه المهمة. -

 أراوكو أن تولوا اهتماماً بالغاً الى انااز هذا المشرو . -
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 أمركو من اين فصاعداً باةلتحاق بعملكو على الساعة السابعة والنصف. -

 وعند مكاتبة المر و  رئيسه يقول:

 ناً عن نتايد مهمتي.يشرفني أن أتدو لكو بيا -

 يشرفني أن اعر  عليكو أسباب. -

 يشرفني أن ألتمس منكو ايذن. -

 يشرفني أن أوافيكو رفقته بالتقرير. -

 اتترح التعديل ايتي للمشرو  الذا يي . -

 :روح المسيولية 

ان الكتابا  الإدارية تلزو الإدارة أماو العموو، فالسااااااالطة الموتعة للوثيقة هي أن تتحمل 

تتضااامنه هذه الوثيقة ولو ل تصااادر عنها، وتتالى هذه المسااااولية بالكيفية  مسااااولية ما

 التالية:

بيان الساالطة الموتعة: ياب ذكر اسااو الموتم بوضااوح مما يعطي أهمية للتوتيم، كما  -

ياب أن يكتب اةسو كاملاً أسفل توتيعه مم بيان صفته القانونية، وان اتتضى الحال 

 التوتيم.السلطة التي يول  له حق 

توتيم المراساااالة مبديياً من طرف أعلى ساااالطة في المصاااالحة، عملياً يااي تفوي   -

 التوتيم الى مرونة في هذا المبدأ.

 تحرر المراسلة بصيغة المفرد المتكلو: ضمير المتكلو لأنال يلزو مساولية المعبر. -

فم، كلما وبما أن الموتم يلزو نفساااااااه ويلزو الإدارة كذلك، فيتعين عليه أن يعبر بتح

تعلق الأمر باتياذ ترار ة يديل في نطاق ايتصاصاته، أو بتبليغ وتايم وتصريحا  

 لو يتمكن من التحقيق منها.

ويتعين كذلك عند تبليغ تصريحا  الغير أة يذكر تعريفه أو اسمه، والموتم نفسه هو 

اً من باب الذا يتحمل المساولية، وعليه في هذه الحالة أن يتيذ احتياطاته، وهذا أيض

 المااملة ازاء الغير بحيث ةبد من التحرا تبل توايه التهمة.
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 :الموضوعية 

والصااااااااالح العااو، لاذلاك عليهاا أن تتصاااااااف باالنزاهاة الإدارة في يادماة الاميم تعمال 

تعبر عن المشااااعر الشااايصاااية. فمارد الوثيقة نادراً ما  والموضاااوعية، كما ياب أن ة

يكون موتعها، لهذا ينبغي أن يمسااااك عن الإعراب عن المشاااااعر، ومن اهة أير  فإن 

يل  ها دا هاو التي يزاول ناء على الم باساااااااو الإدارة وب مه، ولكن  باسااااااا الموتم ة يحرر 

ا مومف أنيط  ه المصاالحة، وياب أن تكون الوثيقة الموتعة ممكنة القبول من طرف أ

نفس المهاااو، فعلى المحرر اذن أن يتانااب التعااابير التي يطغي عليهااا الطااابم العاااطفي 

 فرح، حزن، تلق. أمل،والشيصي والتعسفي أو اةنفعالي متمنيا ، 

 :المراملة 

تعتبر المااملة نتياة للموضااااااوعية، وهي واابة عن المرعيين الذين هو أيضاااااااً 

باةحتراو، وتطبق هذه المااملة كذلك بين المصاااااااالح، مواطنين اديرين، كذلك 

حيث تتالى في احتراو الفوارق التساااااالساااااالية، فعلى المكتوب الإدارا أن يتانب 

قديرا  )الملاحما    لك الت قة  أو المحتقرة، وكذ عابير المزعاة )المضاااااااااي الت

 الصارمة.

 هكذا ر يرو  أن تقول:

 لب الرداء.لو أفهو كيف تمكنتو من تحرير مثل هذا الط -

 تراركو عبارة عن نسيد من البلاهة )الغباوة ، ولكن تراركو تنقصه الواتعية. -

 طلبكو تافه أو مثير للسيرية ولكن طلبكو ة أساس له من الصحة. -

ولكن استغراب كونكو تمتو بتحرير مثل هذا الطلب، ويتانب المكتوب الإدارا أيضاً 

بصاادد التعبير عنها، ساايما عند مكاتبة  اعطاء صاايغة عنيفة ل اوبة الساالبية التي هو

 شي  من يارج الإدارة بل بالعكس أن ييفف من حدة هذه الأاوبة السلبية.

 وهكذا ر تقول:
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أرف  طلبك، أو ياسااااافني أن أيبرك بأن طلبك اير مقبول، بل تقول: في المروف  -

 الراهنة ة يمكنني أن استايب لطلبك.

 وسيحمى بالقبول عندما تسمح المروف بذلك. اةعتبارلو أيذ  طلبك بعين  -

وعندما نريد أن نعبر عن أمر ياب تلطيف الصيغة المستعملة في التعبير ما عدا عند  -

 ضرورة فر  السلطة.

 مثلاً: ر تقول

 انقل الى هذا الملف بل أراوك أن تتفضل بنقل هذا الملف الى. -

 ماماً في معالاة القضايا.اعمل على أن تهتو أكثر بمعالاة القضايا بل، أولى اهت -

وكما سبق القول بصدد الحديث عن المساولية، ياب تفادا تسمية الأشيا  الياراين 

 عن الإدارة كلما كان هذا الأمر ياد  الى احرااهو.

 

 هكذا ر يرو  أن نقول:

أبلغني الدكتور الشااهاوا بأنكو تمتو بتصااريحا  ياطية بشااأن حالتكو الصااحية، ل بلغني 

 تمتو بتصريحا  ياطية في شأن حالتكو الصحية.بأنكو 

 وهناي صيغ أخرى تستعمل مثلاً:

 يبدو لي من الماسف. -

 اعتقد أنه كان من الملايو اداً أن. -

 أعتقد أنه كان من الأفضل. -

 وتساعد هذه الصيغ في التيفي من حدة التعبير عن عدو الرضى.

 

 :الحذر 
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المساااولية وبالموضااوعية، والمااملة، وياب أن ترتبط هذه الصاافة ارتباطاً وثيقاً بروح 

 يتصف المكتوب الإدارا دايماً بالحذر لأنه:

فه  - ان الإاراء المتيذ من طرف مومف، ياب أن يكون ممكن القبول من طرف يل

 في نطاق استمرارية العمل الإدارا.

 يلزو مساولية الإدارة بأكملها. -

الامهور الى مامو  الإدارة وحتى كل يطأ أو اهمال أبرزه مكتوب ادارا، سيعزيه  -

 الى الحكومة ان اتتضى الحال.

 كل حكو اير سليو يمكن أن يلحق ضرراً بالغاً وبدون مبرر بالشي  المعنى بالأمر. -

نتياة ذلك، ساايحصاال فارق دتيق في الإثباتا  والتقديرا  والمتمنيا  المعبر عنها االباً 

صااحة الوتايم التي يأتي بها الغير، ساايما بتحفم، وكذلك الحال عندما ة نراتب شاايصااياً 

لة ة نتيذ أا موتف اة بعد البحث عن الأدلة  اذا تعلق الأمر باتهاما ، ففي هذه الحا

الصااااااحيحة، ومنح المعنى بالأمر فرصااااااة لتقديو التفساااااايرا  ) أو التبريرا   اللازمة، 

امكانية  وأييراً أصاااااابح من الضاااااارورا في بع  الأحيان بالمسااااااتقبل كثيراً ومراعاة

 مرااعة التقارير على ضوء المعطيا  الاديدة.

ولتلطيف صاايغة التعبير عن أا رأا أو واهة نمر يمكن اسااتعمال بع  الصاايغ التالية 

حذر في التعبير  هذا ال بدو لي، ان  ما ييصاااااااني، يمهر لي، ي في نمرا، من اهتي، في

 ياعل الأسلوب الإدارا شبيهاً بالأسلوب الدبلوماسي.

 

 صحة:الدلة وال 

تعتبر هاتان الصاافتان ضااروريتان لوثيقة من وثايق العمل التي ينبغي أن تكون واضااحة 

ومفهومة لد  الاميم، حتى يتمكنوا من تطبيق مقتضاااااااياتها واساااااااتيلا  نتاياها في 

عملهو، كما ياب أن تكون هذه الوثيقة تابلة للمطابقة ومرتبة بنفس الطريقة من طرف 

 اميم مستعمليها.
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ايق مدراة في ملف ياب أن تمكن كل مومف من الراو  الى القضية التي ان هذه الوث

سبق  معالاتها من طرف سلفه، كما ياب التعبير بحذر عن كل ما هو ملتبس اما كل ما 

ق منه ياب أن يعبر عنه بصاااحة ودتة،، وبتعبير موحد في سااااير أنحاء هو يقيني ومتحق

 البلاد.

را   التي تمكن من مطابقة الوثيقة والعثور وتعتبر ضاااااارورية كل الميزا  )أو الإشااااااا

على ساااوابقه التاري ، رتو التساااايل، الموضاااو ، المرام، تعريف الموتعين والمرسااال 

اليه، كما ياب وضااااام التاري  كاملاً وبكل وضاااااوح )اليوو بالأرتاو، الشاااااهر بالحروف 

 والسنة بالأرتاو .
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 :الهدف العام

بالاوانب النمرية والعملية الياصاااااااة بموضاااااااو  أعمال تهدف هذه الوحدة الى الإلماو 

 البريد.

 الأهداف التفصيلية:

معرفااة ومهااارة اياادة في  اللهبنهااايااة هااذه الوحاادة يتوتم أن يكون لااد  المتاادرب بااإذن 

 الاوانب التالية:

 .مفهوو البريد وأهميته وفياته 

 كيفية عمل البريد الإلكتروني والتعامل معه 

  البريدية. استيداو بع  التاهيزا 

 .القواعد الوااب مراعاتها في تنميو أعمال البريد 

 .ااراءا  البريد الوارد والصادر 

 .بع  النماذج المستيدمة في أعمال البريد 

 

 الوسائل المساعدة:

 .اهاز حاسب آلي 

 اهاز عر  برواكتور 

 . نماذج ميتلفة من مقاسا  أدوا  كتابة الرسايل والمذكرا 

   الرسايل.نماذج ميتلفة من ملفا 

  آة   –نماذج ميتلفة من أدوا  وتاهيزا  وحدة البريد )دفاتر وارد وصاااااااادر

 طوابم ....... ال  . –أيتاو بريدية  –البريد 

 .المادة العلمية الوارد بهذه الحقيبة 
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 المهارات المولوبة:

 .القدرة على التعامل مم أنوا  رسايل البريد الميتلفة والواردة والصادرة 

  القدرة على التعامل مم برنامدword. 

 . القدرة على التعامل مم برامد البريد الإلكتروني وبرامد تصفح الإنترن 

 

 ( ساعا .٨الزمن المتوتم لتدريب هذه الوحدة   

 

 

 :البريدمفهوم 

يعد البريد أحد وسااايل اةتصااال الذا تعتمد عليه المنمما ، في ارسااال أو اسااتقبال      

 الميتلفة.الرسايل 

وينبغي أن يكون الساكرتير على علو ودراية ببع  الأمور المتعلقة بالبريد المواود      

بماتمعه ومنها حصوله على دليل البريد الذا تصدره الاهة التي تتولى نشاط البريد في 

الماتمم كل فترة سااااااواء كان ذلك مقابل سااااااعر رمزا أو ماانياً ويتضاااااامن ذلك الدليل 

 نممة والتعليما  الصادرة من الاهة المنممة لأنشطة البريد.معلوما  عن الأ

 

 أهمية أعمال البريد

ناحية والمنمما  الأير  أو امهور  المراسااااااالا تعتبر حركة       بين المنممة من 

المتعاملين معها من ناحية أير  وكذلك حركة المراسااااااالا  بين الإدارا  الميتلفة في 

المنممة العمود الفقرا لأنشطة اةتصاة  الإدارية ومن الأهمية بمكان أن تعني الإدارة 
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عال على كفاءة وتحقيق الأهداف بتيطيط وتنميو ورتابة أعمال البريد لما لها من أثر ف

 التنميمية وترام هذه الأهمية الى اةعتبارا  التالية:

  أن تسااو البريد أو وحدة البريد تمثل نقطة اةتصااال الهامة التي تربط بين المنممة

والمنمما  الأير  وامهور المتعاملين معها، فهي بذلك تسااااااااهو في تحساااااااين 

 العلاتا  الطيبة مم الماتمم.

  طة المنممة الأير  نمراً أن ندة أنشااااااا أعمال البريد الايدة تعمل على مسااااااااا

 ةعتمادها على عملية المراسلا  البريدية.

  أن الأعمال اليدوية تمثل الوساااااايلة الأساااااااسااااااية لبع  المنمما  التي تعتمد في

 ممارسا  نشاطها عل المراسلا  البريدية مثل الاامعا  والمعاهد.

 

 فذات البريد المحلي

 وساااامي بهذا اةسااااو نمراً لساااارعة تناتله فالرسااااالة فيه عادة ما  الدررة الأولى: بريد

بوصااة،  ٤٨١اراماً فأتل، ومتوسااط عرضااها في حدود  ٣٦٠يكون وزنها في حدود 

بوصة، وعلى هذا النو   ٠٫٠٠٧بوصة، وارتفاعها  ٨٫٢٥متوسط طولها في حدود 

سواء كان  تلك من البريد يمكن ارسال كافة الرسايل الملتزمة بالموا سابقة  صفا  ال

 الرسايل مواد مكتوبة أو شيكا  مصرفية أو كشوفا  أو تقارير مالية.... ال .

  ًبريد الأولوية: وهو البريد الذا يساااتيدو عادة لإرساااال الطرود والمواد الثقيلة نسااابيا

 بوصة. ١٠٨كيلو اراو ، ومتوسط مامو  أبعادها في  ٣١٫٧١)في حدود 

  :وهو ذلاك النو  من البرياد الاذا يعتماد على يطوط الرحلا  البرياد المساااااااتعاال

الاوية فلو أرسااال  رساااالة بالبريد المساااتعال في السااااعة اليامساااة فإنه يفتر  أن 

تصاال تبل الساااعة الثالثة من مساااء اليوو التالي، وتوتف رسااوو هذا النو  من البريد 

 اليها الرسالة.على وزن المادة المرسلة وكذلك على بعد المسافة التي سترسل 



 
 

 

 

104 

  بريد الدراة الثانية: هذا النو  من البريد عادة يساااااااتيدمه أصاااااااحاب دور النشااااااار

مطبوعاتهو بكميا  كبيرة لذلك تعطي وتوزيم  لإرسااااااالووكاة  الأنباء الرساااااامية 

منممة البريد عادة المسااااااتفيدين من هذا النو  من البريد يصااااااوما  سااااااعرية ايدة 

تايمة بأسااماء الاها  والأشاايا  المشااتركين في  وعادة ما يكون لد  منممة البريد

 هذا النو  من البريد.

  بريد الدراة الثالثة: وهي المواد التي ة ترساال ببريد الدراة الأولى أو الثاية، وعادة

حدود  هذه المواد في  تان من  ٤٧٦يكون وزن  ناك في لة، وه مادة المرسااااااا ماً لل ارا

الواحدة المرسااااااالة لوحدها عادة ما يكون  الأاور لهذا النو  من البريد، فأار القطعة

 أعلى من أار القطعة عندما يكون هناك عدد كبير منها.

  البريد الرساااامي: وهو البريد اليا  بالمراساااالا  والمطبوعا  الحكومية التي عادة

ما تساااااااتيدو مماريف مطبو  عليها عبارة لبريد حكوميل واساااااااو وعنوان الاهة 

 الحكومية المرسلة.

 ن عليه: في بع  الأحيان يتو ارساااال بع  المواد القابلة للتلف وبالتالي البريد المام

يقوو المرسااااال بدفم رساااااوو تأمين على هذه المواد مقابل ضااااامان المحافمة عليها أو 

التلف ويعطي بذلك ايصاااةً يوضااح أن البريد المرساال بريد  التعوي  عنها في حالة

 مامن عليه.

 ا النو  من البريد أن يقوو بايم بضااااااايم ببيم بريد التحصاااااايل عند التسااااااليو: مثال هذ

بضااااعة لأحد المشاااترين ويقوو البريد بتحصااايل تيمة البضااااعة من المشاااترا بمقابل 

 رسوو يدفعها البايم للبريد.

  البريد المساااال: يساااتيدو هذا النو  من البريد عندما تكون المادة المرسااالة ذا  تيمة

صاارفية... ال  بحيث يكون ايصااال البريد عالية كالمسااتندا  الأصاالية أو الشاايكا  الم

 بمثابة مستند ثبوتي للرسالة البريدية.

  البريد اةلكتروني: يعد البريد اةلكتروني أحد أهو وساايل المراساالا  وأساارعها على

من منزله أو مقر عمله  الكترونيةالإطلاق فاليوو يمكن للفرد ارسااااال رسااااالة بريدية 
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ولأن ليرسلها الى أتصى الدنيا في ثوان معدودة وذلك بفضل تقنيا  الحاسبا  ايلية، 

الاغرافية الشااااكل، ما المشااااكلة بالنساااابة لعملية المراساااالا   فروق التوتي  والأبعاد

الإلكترونية فإذا أرساال اورج )من بريطانيا رسااالة الكترونية لمحمد )في السااعودية  

محمد الإلكتروني ثو الضاااااغط عليه بالماوس على زر عنوان فكل ما عليه هو معرفة 

ااهزة للاساااتلاو في اهاز الشاااركة المقدمة ليدمة اةنترن   واحد فتصااابح الرساااالة

والتي يتعامل معها محمد )في الواتم يسااااتغرق وصااااول الرسااااالة عدة ثوان أو دتايق 

على حساااب الضاااغط في شااابكة اةنترن  لحمة ارساااال الرساااالة وكذلك حاو المادة 

المرسلة ، وسوف يشهد التطور التقني في ماال اةتصاة  اةلكترونية يلال الفترة 

القادمة ثورة تد يصاااال معها التفكير الى أن الذا يحدث هو أارب من الييال، فاليوو 

يتو التراسل عبر اةتصاة  اةلكترونية سواء في الشكل نصي أو مصور أو لقطا  

مباشاااااار عبر بوابة اةنترن  لكثير من الأحداث متحركة وما تشاااااااهده اليوو من نقل 

لحمة وتوعها في أا بلد، وما تشاااهده اليوو من عمية التعليو اةلكتروني والتعليو عن 

بعد انما هو احد  مزايا اةتصاة  اةلكترونية، ما ييبيه الزمن ةحقاً من اكتشافا  

مة عبر اةتصاااااااة  الكترونية عميمة ربما يكون لها امكانية نقل الأشااااااياء الماساااااا

الإلكترونية لهو بحق أمر مدهش ادير بالذكر أن نماو البريد الإلكتروني يشبه البريد 

التقليدا فلكل مشااااترك صااااندوق بريدا في عالو اةنترن ، وهناك صااااناديق بريدية 

وكل ما تحتااه للوصاااول  اليادوأيضااااً تمثلها مالدا  أو وحدا  تيزين على اهاز 

هو كلمة الساار واسااو المسااتيدو وبع  الإعدادا  الضاارورية  ادالى صااندوتك البري

 على برنامد البريد اةلكتروني.

 

 كيفية عمل البريد ارلكتروني؟

تتيح كثير من الشركا  والماسسا  الياصة والحكومية على حد سواء امكانية حصول      

الفرد على بريد الكتروني مااني لديها وذلك رابة منها في تسويق ذاتها عبر بوابة اةنترن  

والحقيقة أن طريقة عمل بريد الكتروني لد  شااركة ما تتفق أحياناً وتيتلف أحياناً أير  في 
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ً لعماال بريااد الكيفيااة التي ي تو بهااا ذلااك وان كااان الهاادف النهااايي واحااداً، ونورد هنااا نموذاااا

الموتم مثلاً يعطيك    فهذاMSNالكتروني بأحد أشهر المواتم للبريد الإلكتروني )موتم الـاااا 

 البريد اةلكتروني كما في الشكل التالي: امكانية عمل
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 تعبئتها للحصول على عنوان بريد سلكتروني: نموذج سلكتروني يمثل الخلايا اللا م ٢٤الشكل رلم 
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 بقية خلايا النموذج الإلكتروني: ٢٥الشكل رلم 
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 النموذج ارلكتروني بعد تعبئة الخلايا بالبيانات: ٢٦الشكل رلم 
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قة  فإنك بذلك تقر المواف قة على بنود اليدمة، انقر فوق تبول عند النقر فوق لتبولل  للمواف

وبيان اليصاااوصاااية، وتتفهو أنك بصااادد انشااااء بيانا   Microsoftعلى بنود اتفاتية يدمة 

كما توافق  Windows Live IDاعتماد يمكن اساااااتيدامها من تبل مواتم أير  ضااااامن 

على هيية نساا  الكترونية، وتوافق  Microsoftن شااركة على تلقي اشااعارا  ضاارورية م

البريد اةلكتروني الدورية ل عضاااااااء. اذا كن  ة  ورسااااااايلعلى تلقي الإعلانا  المواهة 

 توافق على هذه البنود انقر فوق لالغاء الأمرل.
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البريد الإلكتروني النموذج الكامل للخلايا المولوب تعبئتها للحصول على عنوان : 27الشكل رلم 

 بصفحة ويب

 

ويتكون عنوان البريااد الإلكتروني تقريباااً من ثلاثااة أازاء رييسااااااايااة مم واود بع        

العلاما  الأير  ذا  الأهمية فمثلاً في العنوان السااااابق ناد أن القسااااو الواتم على يسااااار 

وبالطبم ليس من الضاارورا أن يكون هو  (User name)الرمز @ هو اسااتو المسااتيدو 

اةسو الحقيقي لصاحب العنوان بل تد يكون مارد رمز لصاحب العنوان أو الأحرف الأولى 

من اسااااامه مثلاً ويشاااااير القساااااو الواتم على يمين الرمز @ الى مقصاااااد البريد وله دةة  

 ميتلفة.
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 أر اا عنوان البريد الإلكتروني: ٢٨الشكل رلم 

 

 

أن الازء الواتم بعد اساو الحقل يمثل نشااط الحقل وهذا النشااط ييتلف من ادير بالذكر      

ماساااساااة لأير  والتصااانيف التالي في الادول يوضاااح بعضااااً من تلك اةمتدادا  النهايية 

 لمواتم الماسسا  الميتلفة.

 نو  النشاو الرم 

COM الهييا  والشركا  التاارية 

EDU الماسسا  التعليمية 

GOV الدواير الحكومية 

MIL الهييا  العسكرية 

NET  يدما  شبكة اةنترن 

ORG الماسسا  الدولية 
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INT المنمما  والهييا  الياصة والماانية 

 

: رمو  ارمتدادات النهائية لم سسات العامة والخاصة بموالم الويب٥الردول   

 

ويمكن القول ان تكلفة ارسااااااال رسااااااالة الكترونية ة تزيد عن تكلفة اةتصااااااال بمزود       

اليدمة فلا تحتاج لطوابم بريدية وة أوراق كما أنك لن تضااطر لدفم تكلفة ارسااال فاكس أو 

، كل ما تحتااه هو اةتصال بالإنترن  وطريقة للوصول لصندوتك البريدا تتمثل ما شابهه

 د الإلكتروني.االباً ببرنامد البري

د التراسااال اةلكتروني ناهيك عن أحد أهو برام Microsoft Outlookويعد برنامد       

المواعيد واعداد دليل هاتفي  كتنميوالومايف الأير  التي ياديها هذا البرنامد للساااااااكرتير 

لاها  اةتصااال الميتلفة وفهرسااة وأرشاافة الرسااايل الإلكترونية الواردة والصااادرة وتحديد 

المهاو وتدوين الملاحما  واير ذلك من الومايف التي تعين الساااااااكرتير على تأدية مهاو 

 عمله بكل كفاءة واتتدار.
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 (Outlook): يوضل نافذة برنامج أوت لوي ٢٩الشكل رلم 
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 الرم  البريدي

هو نماو ترميز رتمي تساااااااتيدمه مصااااااالحة البريد ليمكنها معالاة وتوزيم المواد البريدية، 

ويتكون نماو الرمز البريدا الكامل من تساااااااعة ارتاو وتيتلف الدول في تيصاااااااي  تلك 

لمعرفة التوزيم البريدا للرساااااايل ففي بع  الدول مثلاً تمثل الأرتاو الثلاثة الأولى  الأرتاو

من اليسااااار تطاعاً معيناً لمنطقة اغرافية معينة أو مركزاً بريدياً أو منطقة رييسااااية يقم فيها 

مرساال اليه أما الرتو الرابم اليامس )من اليسااار أيضاااً  فهما لتحديد منطقة التوزيم عنوان ال

في المنطقة الاغرافية أما أربعة الأرتاو المتبقية فتمثل المواتم الصااغيرة كالشااوار  والمباني 

 وايرها.

 425635456مثال للرتو الكامل للرمز البريدا 

البريدا والمكون من تساااعة أرتاو ليس بالضااارورة ادير بالذكر أن الرتو الكامل للرمز      

أن يستيدو بالكامل في كل الماتمعا  أو الدول. ففي الدول الصغيرة تد يكفي استيداو ثلاثة 

 أرتاو للرمز البريدا لكون الدولة ة تتكون من ماموعة من الأتاليو أو الوةيا .

ستيدو الرمز        سعودية ي البريدا المكون من يمسة أرتاو لمعرفة وفي المملكة العربية ال

 الكيفية التي عالد بها توزيم البريد.

 في مدينة ادة وفيه ناد أن: ٢١٤٨٥: الرتو التالي يمثل رمزاً بريدياً معيناً ١مثال
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 : ألسام الرم  البريدي٣٠الشكل رلم 

 

 وهكذا لبقية الأرتاو في ميتلف مناطق المملكة.     

 نومف هذه الرموز البريدية التالية:لو أردنا أن  :٢مثال 

 

 ا٢٣٦٩٤، ٢٢٣٥٦، ٢١١٢٥)أرلام بريدية افتراضية بمنوقة مكة المكرمة 

  والذا يمثل منطقة مكة المكرمة ثو ٢بدأ من اليساااااااار بالرتو ) ٢١١٢٥ناد أن الرتو       

  الذا ٢)  يمثل منطقة معينة في ادة ثو الرتو ١  الذا يمثل مدينة ادة ثو الرتو )١الرتو )

  الذا يمثل اسااو الشااار  في الحي الذكور بتلك ٥يمثل اسااو الحي في تلك المنطقة ثو الرتو )

فيشااااير الى أن الرسااااايل مرساااالة الى منطقة مكة المكرمة  ٢٢٣٥٦المنطقة بادة. أما الرتو 
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سار بالرتو ) شير الى منا٢  أما الرتو الثاني من اليسار )٢لكونه بدأ من الي طق   الذا يليه في

فيشااااااير الى أن الرسااااااايل منتاهة لمنطقة مكة  ٢٣٦٩٤وأحياء وشااااااوار  معينة. أما الرتو 

  فيشااير الى أن الرسااايل متاهة ٣  أما الرتو )٢المكرمة لكون الرتو بدأ من اليسااار بالرتو )

 الى مدينة الطايف التابعة لمنطقة مكة المكرمة وهكذا، لبقية الأرتاو.

 بعض الآرت البريدية 

ان توفير بع  اية  البريدية يعتمد على حاو المنفعة المحققة مقابل تكلفة توفير تلك       

 الأاهزة ويتوفر بالسوق المحلي والياراي العديد من تلك الأاهزة منها على سبيل المثال

 آرت فتل العروف .1

ماموعة من ثلاثة أاهزة لفتح الرساااااااايل توفر حلاً لأا شاااااااركة مهما كان حامها، 

دا فتح البريد يدوياً الى أزمة تد تاير معالاة البريد المهو مثل الشاااايكا  وسااااايل يا

 العملاء والمستندا  القانونية.

أما اهاز فتح البريد الأتوماتيكي فيغني عن اضااااااااعة وت  مومفي فتح البريد يدوياً 

 ويحسن من اةتصاة  الدايلية.
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 : نموذج لإحدى آرت فتل الرسائل٣١الشكل رلم 

 

 

 آرت ختم الرسائل .2

واحدة من ماموعة من سااااااا  آة  مصاااااااممة لمعالاة  ٥١١آلة يتو الرساااااااايل اا 

 تطبيقا  البريد المتوسطة والمالية الحاو.

اميم الموديلا  من هذه الماموعة تقوو بيتو الرساااااااايل في عملية واحدة وتشااااااامل 

الييارا  التغذية الأتوماتيكية للرسايل واهاز صرف الشريط اللاصق للطرود الذا 

 .الأتساويعمل بزر ضغط وحماية أمنية بكلمة سر وتوزيم تكاليف البريد على 
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 ل: نموذج لإحدى آرت ختم الرسائ٣٢الشكل رلم 

 

 آرت العنونة .3

في بيية البريد في العصر الحاضر تريد المزيد والمزيد من الشركا  استعمال أحدث 

تقنية لطباعة العناوين بصااورة مباشاارة. ومم أهمية اديال مثل هذا الاهاز الى العمل 

أصااااابح  تدرة طباعة العناوين بسااااارعة من تاعدة بيانا  على الأمرف ذا  الواه 

 كبيرة لمعمو الشركا .المغلف ذا  فايدة 
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 : نموذج لإحدى آرت العنونة٣٣الشكل رلم 
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 الأوراتوي آرت 

عبارة عن نماو يوضاام على مكتب مصاامو للاسااتعمال المكتبي. بمعنى برماة اميم 

تصاميو الطي بلمسة زر ويمكن اديال الأعمال المعتادة في الذاكرة واسترااعها من 

 تبل المشغل عند الحااة.

 : نموذج لإحدى آرت وي الرسائل٣٤الشكل رلم 

 

 آرت سدخال الأورات في العرف .4

عبارة عن اهاز اديال الرساااايل يوضااام على المكتب وهو معيارا بالكامل ويسااامح 

بتشااااكيل النماو بحيث يناسااااب حااا  العملاء والاهاز مصاااامو للعمل في بيية انتاج 
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ولكن تصميمه يعني أنه سهل اةستعمال ويمكن برماة الأعمال بضغطة زر ويمكنه 

 في المرف باستعمال تقنية المسح. A4صفحا  مقاس  ٦تغذية وطي 

 

 

 : نموذج لإحدى آرت سدخال ووي الأورات٣٥الشكل رلم 

 

 آرت لصق العرف .5

مقاساااااااا  عبارة عن اهاز يتولى لصاااااااق وتغليف المماريف المتعددة الأشاااااااكال وال

وبكيما  كبيرة بحيث يوفر الوت  والاهد ياصاااة في مل المنمما  التي تعتمد على 

 المراسلا  البريدية بواسطة رسايل المماريف.
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 : نموذج لإحدى آرت لصق العروف٣٦الشكل رلم 

 

 

 آرت موا ين المراسلات .6

العمل الذا وتستيدو لوزن الرسايل من أال معرفة تكلفة ارسال الرسالة وتغني عن 

يهدر الوت  بحساااااب أسااااعار البريد يدوياً ويساااااعد على منح الهدر في أاوز البريد 

 بسبب اليطأ في الحساب.
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 : نموذج لإحدى موا ين المراسلات٣٧الشكل رلم 

 

 القواعد الوارب مراعاتها في تنعيم أعمال البريد

البريد الدايلي والياراي يساااااااعى النماو الساااااااليو لأعمال البريد الى تدفق حركة       

بساااارعة وسااااهولة وانااز العمليا  في الوت  المناسااااب بأتل تكلفة وهذا يتطلب مراعاة 

 بع  القواعد المحقق لذلك ومنها:

ضااااارورة تبسااااايط الإاراءا  في حركة البريد الوارد والصاااااادر والعمل على الغاء  .1

يد على عدد اليطوا  اير الضااااارورية التي تد تعرتل ساااااير العمل مثل عر  البر

كبير من الراساااء وكثرة التأشاايرا  والتحويلا  وكذلك كثرة عمليا  القيد واةكتفاء 

 بالقيود اللازمة لأارا  الرتابة وسهولة متابعة الأوراق والمستندا .

ياب أن تكون القاعدة الأساسية التي تحكو أعمال البريد سرعة استلاو البريد وتسليو  .2

وو وصااااولها وكذلك تصاااادير البريد فور اسااااتلامه من الأوراق الى الميتصااااين في ي

الإدارا  الميتصة، فقد يترتب على التأيير في استلاو البريد أو تصديره اتياذ الغير 
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لبع  الإاراءا  القانونية ضااد المنممة أو الإساااءة الى أحد العملاء المميزين الذين 

 يتعاملون مم المنممة.

  تيد البريد في السااااااالا  الياصااااااة به مراعاة الدتة والوضااااااوح في ااراءاياب  .3

 وكذلك في اعداد المراسلا .

اذا كان حاو أعمال البريد كبيراً فمن المفضاااال أن تتو معالاته على أساااااس مركزا  .4

 وانشاء تسو أو وحدة تنميمية لهذا الغر .

 

 سررااات البريد:

الى المنممااة أو هناااك بع  العمليااا  الإاراييااة التي تتو في أعمااال البريااد الوارد       

الصاااااااادر منها ويفتر  توفر الإمكانيا  اللازمة والمعدا  المطلوبة لمعالاة أعمال البريد 

 من أال تحقيق الكفاءة اللازمة.

 البريد الوارد

يقصاااد بالبريد الوارد كافة المراسااالا  التي ترد الى الماساااساااة بأا وسااايلة من وساااايل 

لااد  كثير من المنممااا  عناادمااا يطلق   أن المتعااارف عليااهةا المراسااااااالا  الميتلفااة،

مصطلح البريد الوارد أنه يتعلق بالرسايل الكتابية الواردة بيد أن ذلك ة ينفي أو يقلل من 

 الرسايل الواردة ذا  الصفة اير المكتوبة.

 

 سررااات معالرة البريد الوارد

تاميم البريد واسااتلامه )من مصااادر تدومه : يرد للمنممة العديد من الرسااايل يومياً  .1

وربما أكثر من مرة في اليوو، ساااااواء   طريق اهاز البريد ذاته أو بواساااااطة ناتلي 

أو أراميكس  Fedexأو فياادكس  DHLالبرياد الساااااااريم )كشاااااااركاة: دا اتش ال 

Aramex  أو تي ان تيTnt   أو عن طريق بريد المنطقة العادا أو تد  أو ايرها
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يرد البريد على الشااااكل برتيا  أو رسااااايل فاكس أو بريد الكتروني أو اير ذلك من 

 الوسايل التي يمكن بها تدوو البريد الى المنممة.

فرز وتصااانيف البريد وفق فيا  معينة أولوية التعامل معه: وتقضاااي بأن يتو التعامل  .2

، فمثلاً يتو فرز البريد الى بريد سريم )ممتاز  وبريد الدراة مم الرسايل العاالة اوةً 

 الأولى والبريد الشيصي... ال .

فتح البريد واةطلا  على المحتويا  وفحصااها: يتو فتح مماريف البريد بمعرفة عدد  .3

من العاملين يقساااو البريد الوارد تح  اشاااراف رييس القساااو ولما كان بريد الصاااباح 

كبيرة فياب أن يحضر المومفون المكلفون بفتح المماريف الى  عادة ما يرد بكميا 

العماال مبكراً حتى يكون البريااد ااااهزاً للتوزيم مم باادء العماال اليومي، وتااد تفتح 

المماريف الى العمل مبكراً حتى يكون البريد ااهزاً للتوزيم مم بدء العمل اليومي، 

ياصاااااااة لذلك تقو بقطم حافة  وتد تفتح المماريف اما يديوياً أو باساااااااتيداو ماكينة

الممروف وتادا العمل في وت  تصااير، وبعد فتح المماريف يتو فح  المحتويا  

والتأكد من أن المماريف أصاااااابح  فاراة تماماً تبل التيل  منها، اة أنه يفضاااااال 

الإبقاء على كل ممروف وارفاته بالمحتويا  لأنه يتضاااااامن بيانا  تد تهو العمل فقد 

فيتو الراو  للعنوان المواود ة الدايلية ة تحمل عنوان المرساااااال يتبين أن الرسااااااال

بالممروف، كما أن وت  وتاري  اسااااتلاو الرسااااالة الميتوو على المرف يساااااعد في 

معرفة متى وصااااااال  الرساااااااالة وما اذا كان يفتر  تو اةنتهاء من معالاتها، واذا 

ا بما هو مبين في تضااامن  الرساااالة بع  المرفقا  ياب التأكد من عددها ومطابقته

ذلااك كملاحمااة تانااب الرسااااااااالااة، واذا واااد أن هناااك ايتلاف فينبغي تاادوين تلااك 

معالاتها، كما أنه في حالة واود شيكا  أو حواة  بريدية ياب التأكد من مطابقتها 

بما هو وارد في مضمون الرسالة والتأشير على الرسالة بما يفيد اةيتلاف ان واد، 

الشااايصاااية أو الميتوو بياتو لسااارال أو ليا ل فياب أة يفتح أما بالنسااابة للبريد 

بمعرفة تساااو البريد الوارد ولكن يرسااال الى الشاااي  المواه اليه الرساااالة ولو فتح 

البريد الشااااايصاااااية باليطأ فياب اعادة الق الرساااااالة وكتابة عبارة لناساااااف فتح  
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وتد يتطلب الأمر بطريق اليطأل مم التوتيم على ذلك ثو يعاد ارسااالها الى صاااحبها. 

ومن باب توفير الاهد والوت  على الرييس أن يقوو السااااااكرتير بعد تراءة الرسااااااالة 

 بالتعليق عليها أو وضم يطوط تح  بع  الاوانب المهمة فيها أو تلييصها.

ياب يتو كل رساااالة واردة بياتو بريدا يوضاااح تاري  وموعد ورودها  ختم البريد: .4

تسااتيدو بع  المنمما  آله ترتيو وتسااايل لتاري  مم ترتيمها برتو مساالساال، بينما 

ووت  اةسااتلاو، ويفضاال اسااتيداو الياتو البريدا اذا كان  هناك حااة الى تسااايل 

بع  البيانا  الإضاااااااافية على الرساااااااالة والتي تفيد في أارا  توايهها ومتابعتها 

 وحفمها، وفيما يلي الشكل لهذا الياتو.

 

 

 

 

 

 البريد الوارد : نموذج لختم٣٨الشكل رلم 
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واذا كاانا  الرسااااااااالاة الواردة تحتااج الى عنااياة أكثر من اهاة واحادة أو يلزو      

بطاتة  أو” عليها من عدة مسااااااااولين فيفضااااااال أن يرفق بها لمذكرة توايه اةطلا 

توايه كما يطلق عليها أحياناً، وهذا البطاتة عبارة عن ورتة نموذج صااغيرة يوضااح 

عليها أسااماء الإدارا  في المنممة ويقوو مساااول البريد بالتأشااير أماو الإدارا  التي 

 تهمها الرسالة، وفيما يلي الشكل لبطاتة التوايه:
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 : نموذج لبطاتة الشرح والتوايه٣٩الشكل رتو 

 

 

يه لدفتر البريد  .5 ية المنمما  دفتراً يطلق عل االب يد في دفتر الوارد: تيصااااااا   الق

سلا  الواردة يتضمن المعلوما  الياصة بالرسالة  الواردل ليكون سالاً لكافة المرا

 ومرسلها والاهة المواهة اليها والإاراءا  التي اتيذ  بشأنها.

 

 

 ردفتالبريد الوارد : نموذج من صفحة ٤٠الشكل رتو 

 

تقديو البريد للمدير لأيذ التوايها  اللازمة: يساااتطيم الساااكرتير ومن يلال اطلاعه  .6

على البريد أن يحدد ما اذا كان ينبغي عر  كافة الرساااايل الواردة عليه أو أن هناك 

رساااااااايل يمكن توايهها الى نايب المدير أو ادارة أير ، وبغ  النمر عن كل ذلك 

ينبغي أن يراعي فيه أولوية معالاة الرساااااايل الأهو أة أن عر  البريد على المدير 

والعاالة تبل المهو والعادية، وفي هذا الصااادد يساااتطيم الساااكرتير تيصاااي  ملفا  

بألوان ميتلفة يمثل كل لون منها نوعية من أنوا  الرساااااااايل المتعارف عليها، وفي 
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مسااتمر حالة اياب الرييس عن المكتب ينبغي على السااكرتير أن يكون على تواصاال 

مم رييسه ليحدد له الكيفية التي ينبغي عليه أن يتصرف بها تااه بع  الرسايل التي 

 تد ة يستطيم السكرتير تحديد  التصرف المناسب تااهها.

توزيم البريد الوارد: بعد أن يتو أيذ توايها  المدير تااه الرسايل الواردة، يتو البدء  .7

بواساااطة المراسااالين وتساااتيدو بع  في توزيم الرساااايل على الإدارا  الميتصاااة 

المنمما  الكبيرة الوسااااايل ايلية في توزيم الرسااااايل كالساااايور المتحركة أو أنابيب 

ياصاااة لذلك الغر ، وتوزيم البريد الى الإدارا  المعنية ياب أن يتو مباشااارة بعد 

أيذ التوايها  والشروحا  على المراسلا  لأن بع  أنوا  ذلك البريد يحتاج الى 

عة ةحقة من تبل الساااكرتير يتأكد فيها من اساااتكمال الردود للرساااايل التي تحتاج متاب

 الى مثل ذلك الإاراء.

متابعة البريد الوارد: على الراو من أن مسااااولية الرد على الرساااايل هي مسااااولية  .8

الإدارة المرسااال اليها الرساااالة اة أن وحدة البريد الوارد تقم عليها مسااااولية متابعة 

هذه الرساااايل ولذلك ترسااال ادارة البريد الوارد أحياناً لمذكرة اساااتعاال أو  الرد على

مذكرة متابعةل للإدارة الميتصاااااااة لحثها على الرد وتثب  ذلك في يانة المتابعة في 

 دفتر الوارد. والنموذج التالي يمثل نموذااً لمذكرة متابعة بالكلية التقنية بادة.
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 مذكرة متابعة: يوضح نموذااً ل٤١الشكل رتو 
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 البريد الصادر –ب 

يقصاااد بالبريد الصاااادر ماموعة من المكاتبا  التي تنشااايها المنممة للاتصاااال بالأفراد 

والمنمما  الأير  وكذلك فرو  المنممة ذاتها. وتعتبر الإاراءا  الساااليمة في معالاة 

اةتصاااااااة  الإدارية بإدارة البريد الصااااااادر من المتطلبا  الهامة لنااح العمل المكتبي 

لتحقيق أهداف المنممة، لأن الفشل في معالاة البريد الصادر يسيء الى سمعة المنممة 

لد  المتعاملين معها، كما أن التأيير في ارسال البريد الياراي يادا بدوره الى تعطيل 

أعمال المنممة مما يفقدها فر  تحقيق الأرباح أو يعرضااااااها لبع  اليساااااااير وتحمل 

 اير ضرورية. تكاليف

 الشروو الوارب توافرها في البريد الصادر

ياب أن تعطي المكاتبا  الصادرة صورة طيبة عن المنممة ويتو ذلك باتبا  المبادئ  .1

الرييسية في اعداد المراسلا  من حيث الاوانب الشكلية أو الموضوعية، كما سنر  

 ذلك بالتفصيل عند الحديث عن موضو  المراسلا .

 ااراءا  البريد الصادر ميسرة. ياب أن تكون .2

 ياب أة ينشأ عن المكاتبة التزاماً أو تعهداً تانونياً ة تراب فيه المنممة. .3

 ياب مراعاة اوانب السرعة في ارسال الرسايل عن طريق وحدة البريد الصادر. .4

 سررااات البريد الصادر

أن يتو تاهيز الرسااالة هناك ماموعة من اليطوا  التي تتبم في تصاادير الرسااالة فبعد       

 بالمواصفا  الياصة بالمراسلا  الفعالة تتو عملية التصدير على النحو التالي:

تاميم البريد والمراسااااالا  الصاااااادرة من الإدارا  الميتلفة في أوتا  معينة يلال  .1

النهار عن طريق المراسااااااالين الذين يمرون على المكاتب ةساااااااتلاو المراسااااااالا  

 نابيب أو السيور المتحركة بين الإدارا  لهذا الغر .الصادرة، أو عن طريق الأ

يقوو المساول في وحدة البريد الصادر بمرااعة الرسايل المستلمة طبقاً للمواصفا   .2

 السليمة لكتابة الرسايل كما سيأتي ذلك في الازء اليا  بموضو  المراسلا .
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ل القياو بإاراءا  اةحتفام بنسية )صورة  من الرسايل والمعاملا  بوحدة البريد تب .3

 عملية التصدير.

عداد الممااريف فيقوو العااملون في ادارة   .4 بإ م   تا تد  اذا لو تكن الإدارا  المعنياة 

البريد الصااااادر بإعدادها طبقاً للعنوان المبين على كل رسااااالة وتد تسااااتعين المنممة 

بمماريف ذا  واه شاااافافة يسااااهل من يلالها راية العنوان المكتوب على الرسااااالة 

ذاتها، ويقلل هذا النو  من المماريف من احتماة  اليطأ في كتابة العنوان أو وضم 

الرسالة في ممروف آير، وفي اميم الأحوال ينبغي ترك مسافا  مناسبة بين بداية 

كتابة العنوان وبين حواف الممروف ساااااواء في الازء العلوا أو السااااافلي أو الازء 

نوان على الممروف سواء بالنسبة للمرسل أو الأيمن أو الأيسر للممروف ويكتب الع

سو الشي  ثو يليه رتو المبنى أو  المرسل اليه مبتدياً بالأصفر فالأصغر فيتو كتابة ا

 عنوان الشار  ثو صندوق البريد ثو المدينة أو المنطقة ثو الدولة.

 

  ١٠: نموذج يوضح كيفية كتابة العنوان على ممروف )مقاس ٤٢الشكل رتو 
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البريد اصاااااادر تبعاً للاها  المرسااااال اليها، مم التفرتة بين البريد الياراي  يتو فرز .5

 والمراسلا  المطلوب توزيعها بين ادارا  المنممة.

 يتو القيد في سال البريد الصادر وتعطي كل رسالة رتماً مسلسلاً في ذلك السال. .6

كثرة طي اليطابا  بطريقة صاااحيحة حتى ة تتعر  الورتة المطوية للتلف بسااابب  .7

الثني لها ومن ثو وضااعها دايل المماريف المناساابة. اة أن من أبرز ما يتواب على 

الساااكرتير مرااعة المحتو  تبل طي الرساااالة ووضاااعها دايل الممروف وياب أن 

 يتو التأكد من:

 .ان الرسالة موتعة من صاحب الصلاحية 

 .صحة المرفقا  الياصة بالرسالة 

 اليه الرسالة. صحة وسلامة العنوان الذا ستتاه 

 

 

وتبين اليطوا  التالية على سااااابيل المثال الطريقة الصاااااحيحة في كيفية طي الرساااااالة      

  .١٠واديالها دايل الممروف )بالنسبة لممروف مقاس 

  ضاام الرسااالة على سااطح مسااتو بطاولة المكتب على أن يكون واهها ل على، ثو تو

ى )وتأكد من اسااااااتقامة الثنية  ثو بثني ما يقارب من ثلث الصاااااافحة الساااااافلي الى أعل

 اضغط بيفة.

 .اثن الصفحة الى أسفل الى ما يقارب نصف بوصة من الثنية الأولى، واضغط بيفة 

 .اديل الرسالة في المرف على أن تكون الثنية الثانية باتااه تا  المرف 

يقوو مندوب وحدة البريد بالمنممة بتساااااااليو المماريف الى مكتب البريد في المدينة  .8

بمواب ايصاااااااة  اسااااااتلاو، أما البريد المطلوب توزيعه على الإدارا  الدايلية أو 

على الاها  التي تقم في المدينة فعادة ما يتو تسااااااليمه بواسااااااطة المراساااااالين بحيث 

 يوضم مستلو البريد باةستلاو في النماذج الياصة بتسليو الرسايل البريدية.
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 البريد الصادر )والشكل التالي يوضح صفحة من صفحا  سال 

 

 : نموذج من صفحة البريد الصادر٤٣الشكل رتو 
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 تدريبات الوحدة الرابعة

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

140 

 

 ١تدريب 

 على ضوا ما تعلمت. نالش بالتفصيل ما يلي:

 .مفهوو البريد 

 .أهمية البريد 

 .فيا  البريد المحلي 

 .البريد الإلكتروني 

 .الرمز البريدا 

 .بع  آة  البريد 

  ياب فرز البريد لماذا 

  ما أهمية أن يقرأ الساااااااكرتير محتو  بع  الرساااااااايل الواردة تبل عرضاااااااها على

 الرييس 

 ٢تدريب 

 صفتي سكرتيراً لمكتب الرئي . كيف تتصرف في الموالف التالية:ب

 .وصل  اليك رسالة اير معنونة 

  لة والعنوان المواود على واود ايتلاف بين العنوان المواود في صاااااااادر الرسااااااااا

 رف.الم

 .تم  بفتح رسالة شيصية لأحد المومفين لديكو 

  وصاال  ايك رسااالة مسااتعالة الرد والمدير اير متوااد بمكتبه والرسااالة تحتاج الى

 توايهه حول كيفية التصرف حيالها.
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   اكتشااف  انك أرساال  رسااالة ذا  معلوما  ساارية ومهمة باليطأ الى ماسااسااة أير

 منافسة لنشاط ماسستكو.

 ة الى اهة ما ولو تقو بحفم نسية من الرسالة المرسلة.تم  بإرسال رسال 

 

 :٣تدريب 

عن البريد الوارد بالكلية التقنية بردة وردت سليي  بصففففففففتي مسفففففففئورً 

 الرسائل التالية:

  وخن  وتاري  خ٢٥٤١هـااااااا من شركة الكابلا  السعودية برتو  ١٤٢٨خ٣خ٥رسالة في

بالكلية، علماً أن الرساااالة هـاااااااااا تطلب تنفيذ برنامد تدريبي لمنساااوبيها ١٤٢٨خ٢خ٢٩

   صفحا .٧مرفق بها بيانا  توضيحية مكونة من )

  وتاري  ٣٠٣خ١٥٨هـااااااااااا من الكلية التقنية بالريا  برتو )١٤٢٨خ٣خ٦رسااااالة في  

هـااااااااا بيصاااو  نقل متدرب الى الكلية التقنية بادة ومرفق كامل ملف  ١٤٢٨خ٣خ١

 المتدرب.

  ة للتدريب التقني والمهني.هـ من الماسسة العام ١٤٢٨خ٣خ٨رسالة سرية في 

 المولوب:

اثبا  الرساااااايل الواردة بنموذج ساااااال الوارد التالي علماً بأن آير رساااااالة واردة تد تو 

 هـ ١٤٢٨خ٣خ٤  وتاري  ٣٦٧تسايلها كان  برتو )
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 :٤تدريب 

مسففففففئورً عن البريد الصففففففادر بالكلية التقنية بردة فقد لمت  يبصفففففففت

 بتصدير الرسائل التالية:

هـاااااا بيصو  طلب اصدار تكليف رييس تسو ١٤٢٨خ٣خ٩  وتاري  ٥٨٦رسالة برتو )

الميكانيكا لتولي مهاو القسااو ومرفق بالرسااالة الساايرة الذاتية والماهلا  للرييس المقترح 

 مرسلة ببريد المنممة العادا. (CD)  صفحا  وكذلك تر  ليرز ٤)

 المولوب:    

 سال الصادر التالي:اثبا  الرسايل الصادرة بنموذج     
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 )ميدانيا ٥تدريب 

بعد أن ينتهي المتدرب من هذه الوحدة يقوو بزيارة لإحد  مكاتب الساااااااكرتارية في       

بع  ماساااساااا  القطا  اليا  ويحاول رصاااد ومشااااهدة الكيفية التي يقوو بها الساااكرتير 

محلا  بيم لممارسااااااة مهاو عمله فيما يتعلق بموضااااااوعا  هذه الوحدة وكذلك زيارة لأحد 

الأدوا  المكتبية وأدوا  معالاة أعمال البريد ويكتب عنها تقريراً يقدمه للمدرب ضااااااامن 

 ورشة عمل يديرها المدرب.
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 ارتصارت الهاتفية

 

 :الهدف العام

تهدف هذه الوحدة الى الإلماو بالاوانب النمرية والعملية الياصة بموضو  اةتصاة  

 الهاتفية.

 :التفصيليةالأهداف 

بنهاية هذه الوحدة يتوتم أن يكون لد  المتدرب بإذن الله معرفة ومهارة في الاوانب 

 التالية:

 .مفهوو اةتصال الهاتفي واةستيداو الأمثل له 

 .الشيصية الهاتفية ومعالاة اةتصاة  الواردة والصادرة 

 .تسايل المكالما  الصادرة والواردة، وتصميو النماذج الياصة بذلك 

 .الأدلة الهاتفية وأهميتها بالنسبة للسكرتير، وكيفية اعدادها 

 .بع  أاهزة اةتصال الهاتفي الميتلفة 

 :الوسائل المساعدة

 .أاهزة اتصال متنوعة 

 .أاهزة فاكس 

 .اهاز حاسب آلي 

 .المادة العلمية الواردة بهذه الحقيبة 
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 المهارات المولوبة:

 .القدرة على التحدث بواسطة الهاتف 

 .متطلبا  تشغيل الفاكس 

  القدرة على الطباعة باستيداو برنامدWord  

 ا ساعات....ال من المتولم لتدريب هذا الوحدة )
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 مفهوم وأهمية ارتصال الهاتفي

اةتصاااااااة  الهاتفية تعني نقل المعلوما  وايراء والأفكار والمشاااااااعر بين طرفين أو 

الطرف )الأطراف ، ايير باستيداو وسيلة الهاتف. وتعد أكثر بغر  احداث استاابة لد  

اةتصاااااة  الهاتفية من أكثر أنوا  اةتصااااال التي تعتمد عليها المنمما  بميتلف أشااااكالها 

ستيداو الهاتف وتدرته على انااز العمل بتكلفة أتل في الاهد  سهولة ا وأنواعها وذلك نمراً ل

الأول تااااه الفرد والمنممااة، فااالناااس يحكمون والمااال، والهاااتف يمكن أن يعطي اةنطبااا  

علينا وعلى منمماتنا ايااباً أو ساالبياً من يلال اتصاااةتنا الهاتفية فطريقة الحديث والساارعة 

فيه أو اةنفعال أو الرد بافوة أو الرد بصاااااااو  اير مسااااااامو  أو عدو الرد واير ذلك من 

قة باةتصااااااااال الهاتفي تعطي انطباعاً اير  ايد تااه المنممة وتد يلحق بها الأمور المتعل

الضاارر، ولقد أد  التطور في وسااايل اةتصاااة  الهاتفية بحيث أصاابح من الممكن اسااتقبال 

المكالما  والرد عليها آلياً وفقاً لمروف كل منممة، ويلعب السااكرتير دوراً بارزاً في تنميو 

عليها وتحويلها كما  اةتصاااااااة  الياصااااااة بمكتب الرييس فهو يقوو بتلقي المكالما  والرد

يتولى تصاااادير المكالما  اللازمة لامهور المنممة ومومفيها وتلك التي يكلف بإارايها من 

 تبل الرييس.

 

 ارستخدام الأمثل للاتصال الهاتفي

حتى يمكن للسكرتير أن يتولى مهاو اةتصاة  الهاتفية بكفاءة عالية فإن هناك عدد من 

 ها ومنها:الأمور التي ينبغي عليه مراعات

 ارحتفاع بأحدث الأدلة الهاتفية )كيفية سعدادها واستخدامهاا:  -١

عادة ما تصااادر الاهة )الاها   التي تتولى تقديو يدما  اةتصااااة  في الماتمم دليلاً 

شااااملاً كل فترة معينة )سااانة مثلاً  يتضااامن توايو بأساااماء وأرتاو هواتف الماساااساااا  
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والأفراد المشاااتركين في يدما  اةتصاااال الميتلفة والتعليما  الياصاااة باساااتيداو ذلك 

الدليل سااواء فيما يتعلق بكيفية الحصااول على الرتو المطلوب أو كيفية اةتصااال الدايلي 

والدولي وفروتا  التوتي  وأسعار المكالما ، حيث توضح تلك التعليما  الطريقة التي 

طريقة الهاايية مثلاً بالنساااابة لعناوين الأفراد أو حسااااب النشاااااط رتب بها ذلك الدليل كال

والترتيب الهاايي بالنسابة للماساساا  الميتلفة أو ربما تيصا  بع  الصافحا  التي 

تميز بلون ميتلف عن ايرها لتمثل تطاعاً معيناً في ذلك الدليل، أصبح  معمو الاها  

ناً في ذلك الدليل، أصااااااابح  معمو التي تميز بلون ميتلف عن ايرها لتمثل تطاعاً معي

الاها  التي تقدو يدما  اةتصاااااال في الماتمم توفر مثل تلك الأدلة على أساااااطوانا  

أو على مواتعها على شاااااابكة اةنترن  وفق تصاااااااميو اذابة وسااااااهلة  (CD)الكترونية 

 ً  اةسااتيداو، ومهما كان  تلك الطرق فإن توااد تلك الأدلة لد  السااكرتير يعد أمراً مهما

ة ياب اافاله. كما تقوو أيضاااً بع  الماسااسااا  العامة والياصااة بإصاادار أدلة هاتفية 

ياصااااة بإداراتها ومومفيها وتقوو بتوزيم نساااا  من هذه الأدلة على بع  الاها  ذا  

العلاتة، وعلى الساااكرتير أن يحتفم بنسااا  من أحدث تلك الأدلة لكي تساااهل عليه مهمة 

ها ، ويساتطيم الساكرتير نفساه القياو بإعداد ليل هاتفي البحث عن أرتاو هواتف تلك الا

لمكتبه يتضاااامن عناوين الامهور الذين يتعامل معهو المكتب مرتباً ترتيباً هاايياً حسااااب 

 اةسو.
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 : سرل دليل الهاتف٢الردول 

 

 ارحتفاع بنماذج خاصة بارتصال الهاتفي وتفعيل استخدامها:  -٢

بتصاااميو نماذج ميتلفة تهدف الى تدوين المعلوما  الياصاااة تقوو كثيراً من المنمما  

بكل نو  من أنوا  المكالما  الهاتفية وذلك من أال توفير الوت  اليا  بالمومف 

سااااواء كان سااااكرتيراً أو مديراً أو اير ذلك بحيث تكون بمثابة مرآة تذكيرية للمومف 

اح هو الذا يستطيم تدوين عن أهو المعلوما  التي ياب عليه تدوينها، والسكرتير النا

 معلوما  اةتصال بالشكل واضح وميتصر يفهمه الرييس.



 
 

 

 

150 

 

 : سرل الرسائل الهاتفية الواردة٣ردول 

 

 

 : سرل الرسائل الهاتفية الصادرة٤ردول 
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 : نموذج رسالة هاتفية واردة١٢الشكل رلم 
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 : نموذج تصريل بإرراا مكالمة خاررية١٣الشكل رلم 
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 رعل رها  ارتصال على رهة يسار المتصل:  -٣

في الحاة  الطبيعية فإن وضاااعية اهاز اةتصاااال ياب أن يكون على الاهة اليسااار   

للمتصل )السكرتير  حتى يتمكن من مسك السماعة بيده اليسر  ويستيدو يده اليمنى في 

ذلك تدوين بع  ملاحما  اةتصااال أو البحث عن معلومة أو تحويل المتصاال أو اير 

من المهاو الأير ، أما في حالة من يعتمد على يده اليساااااار  في الكتابة فيمكن وضاااااام 

 الاهاز الى الاهة اليمنى له لنفس الأسباب.

 

 : يوضل مكان رها  الهاتف ووضم السكرتير أثناا معالرة اتصال هاتفي.١٤الشكل رلم 

 التأكد من وضم سماعة الهاتف بالشكل السليم:   -٤

سااااابب كثرة انشاااااغال اليط الهاتفي للمنممة راام الى أن ساااااماعة الهاتف لو فقد يكون 

سليو، ففي بع  الأحيان تد تسند بع  المواد كالأوراق أو  توضم في مكانها بالشكل ال

الملفا  أو ايرها للسماعة فتعيق وضعها بالشكل الصحيح وفي بع  الأحيان تد ينسى 

 المومف السماعة مرفوعة لسبب أو يير.
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 : يوضل ضرورة التأكد من وضم سماعة الهاتف بالشكل الصحيل.١٥الشكل رلم 

 

 معرفة كيفية التعامل مم ارتصارت الداخلية والدولية:  -٥

وهااذا يتطلااب من المومف )الساااااااكرتير  أن يكون ملماااً بااأرتاااو مفاااتيح الماادن والاادول 

في وت  مناساااااب  الميتلفة وكذلك فروتا  التوتي  بين بلد وآير حتى يمكن اةتصاااااال

سادسة  ساعة ال سعة صباحاً في دولة ما تد يكون في دولة أير  ال ساعة التا لأن وت  ال

فاراً وفي ثالثة الساااعة العاشاارة مساااءً، كما أن الماو السااكرتير بتسااعيرا  اةتصاااة  

 الميتلفة يساعد في ترشيد تكلفة اةتصال الهاتفي.

 

 العملتخصيل استخدام هاتف العمل لما يخل   -٦

يقتضي هذا من السكرتير أة يستيدو هاتف العمل لتحقيق أهداف شيصية ة علاتة لها 

بالعمل ففي ذلك مضاااااايعة لو  العمل وتعطيل لمصااااااالح الناس المتعاملين مم منممته، 
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ناحيك   التكلفة التي تد تتحملها المنممة دونما واه حق، وعلى السااااااكرتير أة يتحرج 

 و استيداو هاتف العمل اذا كان  مقتضياته ة تسمح بذلك.من اةعتذار للآيرين بعد

 

 معرفة أماكن توارد الرئي  وتمثيله عند خيابه:  -٧

ر من الأحيااان يتطلااب الأمر أن يغااادر الرييس مكتبااه امااا داياال المنممااة أو يففي كث

ياراها والسااكرتير النااح هو الذا يكون على علو ودراية بكافة تحركا  رييسااه حتى 

فاته بأية تطورا  حول العمل، ومن اانب آير يحافم على  يساااااااتطيم من اانب موا

 علاتا  المنممة والامهور المتعاملين معها.

 

 الشخصية الهاتفية ومعالرة ارتصارت الواردة والصادرة

أن اةتصااااال الهاتفي يترك انطباعاً عن المتصاااال لد  الاهة التي تو اةتصااااال  ة شااااك

لك اةنطبا  ها ذ نه من الأهمية بمكان أن يكون  علي فإ لك  لذ ياً و ياً أو سااااااالب ااب تد يكون اي

السكرتير ملماً بايداب الياصة باةتصال الهاتفي سواء كان ذلك عند تيامه هو باةتصال أو 

عندما يكلفه رييساااااااه بإاراء اتصاااااااال معين بغر  انااز مهمة ما أو عند الرد على أحد 

 عليه السكرتير ما يلي: المتصلين ومن أبرز ما ياب أن يحر 

 

 عندما يريد ارتصال بليرا من النا  أو يرري ارتصال للرئي : -أ

ينبغي أن يكون السااااااكرتير ااهزاً لذلك اةتصااااااال، فتحديد المعلوما  التي يريد     -١

اةتصاااااااال من أالها ساااااااواء كان  تلك المعلوما  متوفرة لديه بالمكتب أو ينبغي 

الحصاااول عليه وفق تعليما  الرييس، فقد يطلب الرييس من الساااكرتير أن يارا 

ب معلوما  عن معاملة ما، بع  اةتصاااااااة  اما لتحديد موعد أو لتأايله أو لطل

ففي العادة فإن الرييس يعطي السكرتير معلوما  عامة وسريعة عن نو  اةتصال 
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الذا يريده وهنا يتواب على الساااااااكرتير أن يكون على وعي بكل ما يتطلبه أمر 

ذلك اةتصااااال من اسااااتعداد وتنفيذ لكي يحقق رابة رييسااااه، كما أن واود الأتلاو 

 يدون فيها السكرتير الملاحما  كل ذلك يعد مطلباً مهماً. والنماذج التي يمكن أن

ينبغي أن يكون اهاز الهاتف وتوصااااااايلاته الميتلفة من النوعية الايدة حتى ة     -٢

يكون هناك مشاااااكل في عملية اةتصااااال سااااواء في انقطا  المكالمة أو تغير نبرة 

تد عن هذا الصااو  أو حدوث صااد  اير مراوب فيه أو أية مشاااكل يمكن أن تن

 الاانب.

التأكد من صاااحة الرتو الذا يريد اةتصاااال به حتى ة يقم هو ومنممته في حرج     -٣

 مم اييرين.

اعطاء الاهة التي تو اةتصال عليها الفرصة المناسبة لإمكانية الرد )اعل ارس     -٤

 مرا   وعدو وضم السماعة بطريقة سريعة. ٨ – ٦الهاتف يرن عدد 

ً في نفس متلقي  التعريف    -٥ بااالنفس والاهااة التااابم لهااا لأن ذلااك يترك أثراً طيبااا

 اةتصال ويشاعه على الحديث.

اةيتصااار اير الميل في توصاايل الرسااالة الى الشااي  الذا تو اةتصااال عليه     -٦

 والتأكد من فهمه لها والمحافمة على وت  الطرفين.

 تطلب الأمر ذلك. تعزيز اةتصال الهاتفي برسالة مكتوبة اذا    -٧

 انهاء المكالمة باستيداو كلما  لطيفة ومادبة مثل تول لمم السلامةل.    -٨

 

 :عند تلقي مكالمة -ب

ياب الرد فوراً بمارد سااااما  ارس الهاتف لأن السااااكرتير ياب أن يفتر  أن     -١

 اميم المكالما  الواردة مهمة.
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والتعريف بالمنممة أو المكتب الذا بمارد رفم السااااااماعة ياب المبادرة بالتحية     -٢

سكرتيراً لمكتب  يعمل به مستقبل اةتصال، فمثلاً فلو كان مستقبل اةتصال يعمل 

عميد الكلية التقنية وكان اةتصاااااااال من دايل الكلية نفساااااااها يمكنه الرد بالطريقة 

ه التالية: لمكتب العميدل الساالاو عليكول أما لو كان المتصاال من يارج الكلية فيمكن

الرد بالطريقة التالية: لالكلية التقنية بادة: مكتب العميد: السااااااالاو عليكو للأن ذلك 

يعطي تدراً من اةطمينان للمتصل كما يحقق للمتصل التأكيد من صحة الاهة التي 

 اتصل بها.

على السكرتير الإاابة على استفسارا  المتصل بكل دتة ووضوح مم عدو افشاء     -٣

كون فيها ضاارر على المنممة أو المكتب الذا يعمل به واذا كان أية معلوما  تد ي

الرييس اير مواود فمن الأفضاال اعطاء المتصاال معلوما  عامة بدةً من تزويده 

بمعلوما  محددة فمثلاً يفضاااال أن تقول للمتصاااال بأن الرييس في ااتما  بدةً من 

يس في ااتما  تزويده بمعلوما  محددة فمثلاً يفضااااال أن تقول للمتصااااال بأن الري

بدةً من القول ان الرييس في ااتما  مم فلان ويفضااال أن تقول لمن يعود الرييس 

به  نة الريا  بدةً من القول لن يعود الرييس لمكت به اداً لواوده يارج مدي لمكت

 اداً لأنه في مدينة ادة، وهكذا.

عملية انهاء على متلقي المكالمة )السااااااكرتير  أن ياعل المتصاااااال هو الذا يقوو ب    -٤

اةتصال وأن ة يشعره بأنه يريد انهاء المكالمة اة اذا شعر أن المكالمة استغرت  

 وتتاً أطول مما ياب.

على السااااكرتير أن يعي أنه ليساااا  كل المكالما  التي يراب أصااااحابها تحويلهو     -٥

الى الرييس ينبغي تحويلها بل ان الأمر يعتمد على أهمية الموضاااااو  ياصاااااة اذا 

كااان أمر الباا  فيااه ة يتو اة عن طريق الرييس أمااا اذا كااان هناااك اهااة أير  

عد اسااتيذان المتصاال تسااتطيم الفصاال في الموضااو  فياب تحويل المتصاال عليها ب

بذلك التحويل، مم تزويده أيضاااااااً بمعلوما  عن اسااااااو الشااااااي  ورتو هاتفه أو 
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في حالة انقطا   القادمة أوتحويلته بحيث يمكن اةتصااااال به مباشاااارة في المرا  

 اليط الهاتفي أثناء عملية التحويل.

مر من في أالب مكاتب الساااااااكرتارية يواد أكثر من يط هاتفي وتد يتطلب اة    -٦

الساااااااكرتير الرد على مكالمتين أو أكثر ورد  في نفس الوت ، وهنا ياب على 

الساااااااكرتير الرد على المكالمة الأولى والطلب منه اةنتمار لبرهة من الوت  كي 

يتمكن من الرد على المكالمة الثانية، ويتوتف الطلب من صاااااااحب المكالمة الثانية 

فمنها دراة أهمية الأولى على عدد من اةعتبارا   باةنتمار والعودة الى المكالمة

المكالمة ومد  امكانية اةنتهاء من المكالمة الثانية بسااااااارعة، وفي اميم الأحوال 

 ينبغي أن يدرك السكرتير أن هناك من ينتمره على يط المكالمة الأولى.

 

 :أثناا التحدث في الهاتف  -ت

 انطباعاً ايداً عن نفسه ومنممته. التأدب في الحديث مم المتصلين حتى يعطي    -١

تانب اسااتيداو بع  التعبيرا  اير المناساابة مثل: هلو، أو من أن ، أو نعو، أو     -٢

 أيوه..... ال .

ياب أن يكون الفو تريباً من ساااااااماعة الهاتف حتى ة يكون هناك امو  في     -٣

 الصو  أو ميارج الحروف.

 والترحيب والمحافمة على وت  المتصل والمتلقي.عدو المبالغة في تقديو التحية     -٤

المحافمة على الهدوء وعدو الغضااب لساابب أو يير، بل ياب أن يشااعر الطرف     -٥

 ايير باهتماو السكرتير به بصدق مشاعره نحو تحقيق مبتغاه من اةتصال.

 عدو مقاطعة المتحدث واعطايه فرصااااااة للحديث والرد عليه في حدود المعلوما     -٦

 المطلوبة لإنااز مهمته.
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يمهر الساااكرتير عند رده على المتصااال أنه مشاااغول بأمر ما كالحديث  أةينبغي     -٧

 مم شي  آير أو اةنشغال بالمأكوة  أو المشروبا  أو اير ذلك.

لة     -٨ اةعتذار للمتصاااااااال عند حدوث بع  الأيطاء اير المقصاااااااودة مم محاو

 تصحيحها.

الواردة أو الصااااادرة ليساااا  بالأمر الهين وانما تحتاج عمل يطة ان معالاة المكالما  

مسبقة ومحددة من تبل السكرتير لكيفية معالاة مثل تلك اةتصاة  لأن منها ما هو روتيني 

ومنها ما هو في ااية الأهمية ومنها ما يرد للرييس في حال ايابه ومنها ما يصااااااادر وما 

 متعلقة بمعالاة هذه اةتصاة .ينبغي اثباته الى اير ذلك من الأمور ال

 

 أره ة ارتصال الهاتفي

ستيداماتها  يقتضي الأر أن يكون السكرتير على علو ودراية ببع  أاهزة اةتصال وا

الميتلفة، والحقيقة أن التطور التكنولواي في اانب اةتصااااااة  تد أواد للمساااااتيدو العديد 

 ومنها:من تلك الأنوا  الميتلفة ذا  الأارا  المتعددة، 

ويعد من أتدو أاهزة اةتصااال التي عرفها الإنسااان وعلى الراو  ارتصففال اليدوي:   -١

من بدايية ذلك الاهاز الذا كان يستيدو بواسطة تحريك ذرا  ذلك الاهاز بالشكل 

دايرا ثو يقوو الاهاز بإرسال اشارة الى مقسو )سنترال  الهاتف الذا يقوو بدوره 

، اة أنه ساااهو في اةكتشااافا  الحديثة والتطور السااريم باةتصااال بالرتو المطلوب

 لوسايل اةتصال الهاتفي.
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 : الهاتف اليدوا القديو١٦الشكل رتو 

 

حيث يعتبر هاتف القر  الدوار تطويراً للنو  السااااابق اة  :هاتف القرل الدوار   -٢

أن اةتصاااال به يكون مباشاااراً على الرتو المطلوب دون طلب ذلك من السااانترال، 

ويعاب على هذا النو  من الأاهزة أن القر  عند دورانه لرتو واحد يحتاج الى 

 وت  معين حتى يعود الى وضعه لضرب )تدوير  الرتو الثاني.
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 : هاتف القرل الدوار١٧رلم  الشكل

 

تساااااااتيدو معمو المنمما  هذا النو  من الأاهزة فهو عبارة عن  :هاتف الأ رار   -٣

 – ٠اهاز يحتوا على لوحة تضاااااو ماموعتين من المفاتيح الأولى تضاااااو الأرتاو من )

  وتساااااتيدو لأارا  اةتصاااااال أما الماموعة الأير  فهي مفاتيح الومايف وتتعدد ٩

أاراضاااها فمنها ما هو يا  بتيزين الأرتاو ومنها ما هو يا  بإعادة الرتو تلقايياً أو 

عند الحااة ومنها ما هو يا  بإعادة الرتو السااااااابق ومنها ما هو يا  بعملية تحويل 

 افها واير ذلك من الومايف المتعددة.المكالمة أو انتمارها أو ايق
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 : هاتف الأزرار١٨الشكل رتو 

 

ستقبال الرسايل  :هاتف الرد التلقائي   -٤ وهو عبارة عن اهاز هاتفي يمكنه ارسال وا

الهاتفية عند عدو توااد الشي  في مكان الهاتف، ومن ضمن ما يتكون منه هذا الاهاز 

واود عبارا  مسااالة بالاهاز ترشااد المتصاال أو تطلب منه طلب رتو معين أو معاودة 

 اةتصال ةحقاً أو اةعتذار لعدو واود الشي ..... ال .
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 : رها  الرد التلقائي١٩الشكل رلم 

 

وهو عبارة عن اهاز تد يكون محموةً من تبل الفرد أو  :رها  الهاتف المتنقل   -٥

يارة ويتكون هذا الاهاز من شاااااااريحة ذا  رتو يا  مرتبطة بشااااااابكة  بالسااااااا تاً  مثب

 اةتصاة  وفق برماة معينة ويمتاز هذا النو  من الاهاز بصغر حامه وتعدد أشكاله

 ويدماته.
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 : رها  الهاتف المتنقل )المحمولا٢٠الشكل رلم 

 

وهي عبار عن أاهزة مرتبطة ببع  يطوط شااابكة اةتصاااال  :أره ة النداا الداخلي   -٦

العادية وعادة ما تسااااتيدو مثل هذه الأاهزة في المطارا  والمسااااتشاااافيا  وحتى في مكاتب 

 المنمما  الميتلفة.
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 النداا الداخلي: رها  ٢١الشكل رلم 

 

وهو اهاز يتو توصيله بهاتف المكتب عن طريق برماة  :رها  الهاتف اللاسلكي   -٧

الى أماكن ميتلفة، اة أن المسافا  التي عادة  معينة بحيث يمكن بعد ذلك التنقل بالاهاز

ما يغطيها هذا النو  من الهاتف تكون محدودة مقارنة بالهاتف المتنقل ويساااااااتيدو هذا 

 النو  من الأاهزة على نطاق واسم في مكاتب السكرتارية والمنازل.

 

 : رها  الهاتف اللاسلكي٢٢الشكل رلم 

 

وهو عبارة عن اهاز هاتفي بنماو يمكنه من  :رها  الناسفففوخ: )أو الفاكسفففميليا   -٨

 نقل صورة مطابقة من مستند رتمي ورتي عبر يط الهاتف بواسطة ذلك الاهاز.
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 : رها  الفاكسميلي٢٣الشكل رلم 
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 الخامسةتدريبات الوحدة 
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 ١تدريب 

 على ضوا ما تعلمت. نالش بالتفصيل ما يلي:

   اةستيداو الأمثل للاتصال الهاتفي.اعتبارا 

 .اةتصاة  الهاتفية الواردة 

 .اةتصاة  الهاتفية الصادرة 

 .الأدلة الهاتفية الميتلفة 

 .أاهزة اةتصال الهاتفي 

 

 )تحليليا٢تدريب 

 بصفتي سكرتيراً لمكتب الرئي . كيف تتصرف في الموالف التالية:

   السرية لمستقبل اةتصال.تم  باتصال ياط  كشف  فيه بع  المعلوما 

 .اتصل عليك شي  ما يريد اعطايه معلوما  حول معاملة له 

  طلب منك مديرك عدو تحويل أا مكالمة له مهما كان  لأن لديه ااتما  مهو مم

احد  الشااااايصااااايا  الهامة، وأثناء ذلك ورد  مكالمة من بي  رييساااااك بضااااارورة 

 محادثة مديرك.

  يراب في مقابلة مديرك في وت  معين وبمرااعة اتصل رييس مديرك وأيبرك بأنه

 ذلك الوت  واد  أن لد  رييسك ااتما  ياراي.
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 )ورشة عملا 3تدريب 

بعد اةنتهاء من هذه الوحدة يتو تقساايو المتدربين الى ماموعا  صااغيرة )أربم أو يمس     

كرتير   متدربين واحد منهو يمثل دور السااااااا٣ماموعا  مثلاً  وكل ماموعة تتكون من )

وايير يمثل دور المدير والثالث يمثل دور متصاال ياراي وذلك دايل القاعة التدريبية بعد 

أن يتو اعادة تنميو القاعة ثو تقوو كل ماموعة بعمل سااااااايناريو تمثيلي يكون مكتوباً حتى 

يتدرب أفراد الماموعة عليه )كما يمكن أن تساااااااتعمل أاهزة الهاتف الاوال تمثيلياً كبديل 

الثاب  ان لو يتوفر  لعملية اتصاااااااالية ذا  مواتف ميتلفة ومتنوعة. ثو تبدأ احد   للهاتف

الماموعااا  في عر  السااااااايناااريو اليااا  بهااا وتتولى الماموعااا  الأير  في تقااديو 

العر  ونقده من حيث اوانب القوة أو الضااعف )سااواء ما يتعلق ببداية اةتصااال أو طريقة 

يقة الرد أو محتو  الحوار الذا يدور بين طرفي مساااااااك ساااااااماعة الهاتف أو مكانها أو طر

قة انهاء  ية طلب اةنتمار أو طري قة التصااااااارف في موتم ما مثل عمل اةتصااااااااال أو طري

 المكالمة.... ال   وذلك تح  اشراف المدرب.

 )توبيقيا ٤تدريب 

افتر  أنك تعمل سااااكرتيراً لمدير عاو احد  المسااااتشاااافيا  الكبر  في مدينة ادة وتد     

ك رييساااااااك بعمل دليل هاتفي مناساااااااب لميتلف الإدارا  والأتسااااااااو الي يتكون منها كلف

 المستشفى.

 اميداني) ٥تدريب 

بعد أن ينتهي المتدرب من هذه الوحدة يقوو بزيارة لإحد  مكاتب الساااكرتارية في بع      

سكرتير لممارسة  ماسسا  القطا  اليا  ويحاول رصد ومشاهدة الكيفية التي يقوو بها ال

مهاو عمله فيما يتعلق بموضااااااوعا  هذه الوحدة ويكتب عنها تقريراً يقدمه المدرب ضاااااامن 

 ورشة عمل يديرها المدرب.
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 تنعيم اررتماعات

 )دورا لبل وأثناا وبعد اررتما ا

 

 الردارة: 

 تحديد مفهوو اةاتماعا  وكيفية الإعداد لها.

 :الأهداف

 تادراً على: شاء اللهان عندما تستكمل هذه الوحدة سوف تكون 

 .تعريف اةاتماعا  وأنواعها 

 .حاز تاعة اةاتماعا  وتوايه الدعوة للمشاركين 

 .تاهيز تاعة اةاتماعا  واستقبال الأعضاء المشاركين 

 . تدوين الملاحما  في اةاتما  وتوزيم محضر اةاتما 

 :الوسائل المساعدة

 . ملف عر  بور بوين 

 .فيديو برواكتور 

  شفافة.شرايح 

 .سبورة وأتلاو 

 ال من المتولم لتدريب هذا الوحدة )....ا ساعات
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 مقدمة

يمضاااااااي المديرون التنفيذيون معمو وتتهو في اةاتماعا  مم المديرين في المساااااااتويا   

٪ من وتتهو، الأمر الذا ياعل حااتهو للمسااااااعدة هامة وحاسااااامة ٥٠الإدارية العليا بمعدل 

 يعملون معهو فيما يتعلق بالترتيب لهذه اةاتماعا .من تبل المومفين الذين 

ويرتبط نااح أا ااتما  بمساتو  التيطيط والتنفيذ له، فالتنميو الايد للااتما  يضامن 

الحد الأدنى لنااحه. وتد يكون الساااكرتير أو مدير المكتب هو المكلف بإعداد كافة الترتيبا  

ها، ويعد ذلك من الواابا  المهمة للسااااااكرتير للااتماعا  التي تعقد في الإدارة التي يعمل ب

 أو مدير المكتب.

 

 تعريف اررتماعات:

وتعرف اةاتماعا  )اةاتما   بإنها تامم شاايصااين أو أكثر في مكان معين للتشاااور 

 وتبادل الرأا في موضو  معين.

 

 أهمية اررتماعات:

اةسااااتما  ايداً الى يتطلب حل العديد من المشااااكلا  الهامة التي تد تصااااادف المنممة 

كافة الميتصاااااين فيها والذين لهو علاتة مباشااااارة باتياذ القرار. ومن هنا تتضاااااح لنا أهمية 

 اةاتماعا  ودورها في ادارة الوت  من يلال تحقيق ماموعة من الأهداف العامة، ومنها:

  ف التعاون الكامل بين الإدارة العليا والإدارا  التنفيذية الأير  في المنممة بهد

بحث مشاااااااكل العمل، ومناتشااااااة الساااااالبيا  والعمل على التطوير والتحسااااااين 
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المساااااااتمرين في كافة أنحاء المنممة. وكلما كان هذا التعاون مثمراً كلما حقق 

 طيبة في توفير الوت  ومنم هدره واستثماره بالشكل الصحيح.نتايد 

   النمر الفنية اةستفادة من يبرة الميتصين واةستشاريين باةستما  الى واهة

لكل منهو، والعملية أيضاااااً. فكلما اتسااااع  اليبرة، كلما تحقق اةسااااتغلال الأمثل 

 للوت .

  اتياذ القرار بالإاما  وبأسااالوب ديمقراطي يتيح للقايمين على التنفيذ المشااااركة

 الاادة في أدايه. وكلما توفر الوت  كان القرار المتيذ نااحاً.

   الصاااغيرة واعدادها مساااتقبلاً لتحمل مسااااولية  اتاحة الفرصاااة لتدريب القيادا

 المشاركة في اتياذ القرار وتوفر الوت  ياعل برامد التدريب أكثر واتعية.

   تحقيق القيادة الاماعية للمنممة، حيث يساااااتطيم المسااااااولون عن العمل تحقيق

الأهداف الأسااااااساااااية للمنممة والتي واد  من أالها، ويتو تحقيق هذه الأهداف 

 الملايو والمناسب. في الوت 

 

 أنوا  اررتماعات:

وتعرف اةاتماعا  )اةاتما   بانها تامم شاااااايصااااااين أو أكثر في مكان معين للتشاااااااور 

 وتبادل الرأا في موضو  معين.

 أورً: من حيث  من عقدها:

  :تعقد بشاااكل أسااابوعي أو شاااهرا أو سااانوا. وتهدف هذه  اررتماعات الدورية

مديرين أو المسااااااااولين على آير التطورا ، وعلى  ماعا  الى اطلا  ال اةات

 نتايد العمل والملاحما  النهايية بشأنها.

  وهي ااتماعا  اير دورية وتعقد في فترا  زمنية اير  :الوارئةاررتماعات

ية، كاةاتما  الطارئ لمالس منتممة عند حدوث أمر طارئ أو مشاااااااكلة طار

 .الإدارة
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 ً  :حسب مستوياتها: ثانيا

 وهي ااتماعا  تشاااااااارك فيها دول العالو كااتماعا  الأمو  :ارتماعات عالمية

 المتحدة، أو المنمما  العالمية التابعة لها كمنممة العمل الدولية، واليونسكو.

 تاساااااااو مشاااااااترك  وهي ااتماعا  تعقد بين دول يامم بينها :ارتماعات سلليمية

 كااتماعا  اامعة الدول العربية، أو ااتماعا  مالس التعاون اليلياي.

 وهي ااتماااعااا  تعقااد محلياااً داياال حاادود الاادولااة الواحاادة،  :ارتمففاعففات محليففة

 وتامم بين أكثر من اهة واحدة.

 ً  :من حيث الشكليات: ثالثا

 ويتمثل هدفها الأساااااسااااي في مصاااالحة المنممة ويحكو هذه  :ارتماعات رسففففمية

لدايلي  ماو ا عد المحددة في الن يا  والقوا تدراً كبيراً من الشاااااااكل عا   ما اةات

للاهة، اذ توضااااح مكان عقدها، وساااالطة عقدها، والنصاااااب القانوني للااتما ، 

والتصااااوي  وانتياب رييس الالسااااة... ال . ومن الأمثلة على هذه اةاتماعا  

 اتماعا  الهيية العامة للمساهمين، وااتماعا  مالس ادارة الغرف التاارية.ا

 :ويتمثل هدفها في مصاااالحة الأفراد وة تلتقي االباً مم  ارتماعات خير رسففففمية

مصاااالح المنممة وتتو دون وت  محدد، وليس لها ادول أعمال مسااابق، كما أنه 

يا  والقو اعد المحددة من الاهة. ة يواد نماو لعقدها وة تتحكو فيها الشاااااااكل

وتشااابه اةاتماعا  اير الرسااامية تلك اةاتماعا  التي تحدث ضااامن الإدارا  

 والأتساو التي تتكون في المنممة لدراسة مشكلا  معينة.
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 الروانب الشكلية والمصولحات الخاصة باررتماعات:

 التصويت:

القرارا ، وتد تكون احد   يحدد النماو الدايلي للاهة طريقة التصاااوي  اللازمة لنااح

 الطرق التالية:

 . اتياذ القرارا  بالإاما 

 . اتياذ القرارا  بالأالبية المطلقة )النصف زايداً واحد 

  اتياذ القرارا  بأالبية نصااااااف الأعضاااااااء مم ترايح الرأا الذا يصااااااو  له

 الرييس )في حالة تعادل الأصوا  .

 

 سلوة عقد اررتما :

عقد اةاتما ، في الشاااي  ذا الصااالاحية ، وعادة ما ين  تتمثل سااالطة الدعوة الى 

 على ذلك في النماو الدايلي للاهاز.

ويتقيد صاحب السلطة لعقد اةاتما  بالنماو الأساسي الذا االباً ما ين  فيه على عدد 

مرا  اةاتما  الذا تد تكون أسبوعياً أو شهرياً أو سنوياً، اضافة الى اةاتماعا  الطارية 

 .الأير 

 النصاب القانوني للارتما :

المقصااود بالنصاااب القانوني للااتما ، ذلك العدد من الأعضاااء اللازو حضااوره لحمة 

عقد اةاتما  كحد أدنى لصحة الالسة أو الالسا  وحتى تكون نتايد اةاتما  من ترارا  

وتوصااايا  نمامية وتانونية صاااحيحة، وعلى العكس اذا تل عدد الأعضااااء الحاضااارين عن 
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القانوني، فيكون اةاتما  باطلاً، ويترتب على ذلك بطلان القرارا  المتيذة وأية  لنصاااااابا

 نتايد أير .

والأنممة للمنممة التي تعني  اللوايحويحدد النصاب القانوني في النماو الأساسي أو في 

دء بتنميو أعمال اةاتماعا . وعلى رييس اةاتما  التأكد من توافر النصاب القانوني تبل ب

الالساااا ، وفي حالة عدو توافر هذا النصااااب، عليه أن يعلن تأايل عقد اةاتما  الى موعد 

 آير.

 :رئي  اررتما 

وهو أحد الأعضاء الماتمعين، يعين مسبقاً بشكل نمامي، أو ييتاره الأعضاء أنفسهو، 

واعداد ويتولى ادارة اةاتما ، وتوايه المناتشا  يلال الالسا ، والإشراف على صيااة 

 القرارا  والمحاضر الناتاة عن الالسا .

وعلى رييس اةاتما  أن يلو الماماً كافياً بموضاااااوعا  اةاتما  وبأساااااماء الأعضااااااء 

وومايفهو، وبإاراءا  ساااااااير اةاتما ، كإعلان بدء اةاتما  وانتهايه، والتأكد من توافر 

ون لااديااه المهااارة في اثراء العاادد القااانوني، وكيفيااة حفم النماااو يلال اةاتمااا ، وأن يك

 المناتشا  وتوايهها لتحقيق أهداف اةاتما .

 وعلى رئي  اررتما  مراعاة الخووات التالية للتوصل سلى لرار:

  ، ته في اةاتما اعطاء بيان مواز عن الموضاااااااو  المطلوب بحثه ومناتشااااااا

 وعر  الحقايق والبيانا  الأساسية حوله.

 طلوب بحثه ومناتشته في اةاتما ، وعر  ابداء بيان مواز عن الموضو  الم

 الحقايق والبيانا  الأساسية حوله.

 .ابداء رايه بصراحة وبطريقة لبقة بحيث ة يبدو متحمساً أو متحيزاً له 
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  اةتصااااااااف بالموضاااااااوعية في النمر الى الأمور، فلا يدافم عن رأا معين أو

يه أن يترك ل عضاااااااااء مطلق ما عل نة، وان الحرية في  يتحيز لواهة نمر معي

 المناتشة وتداول الرأا.

 .تليي  ايراء التي أثير  ووضعها في صيغ دتيقة ومفهومة 

 .التأكد من أن كل عضو تد اتتنم بالرأا أو اةتتراح الذا اتفق عليه الأعضاء 

 . التأكد من صحة القرارا  الصادرة عن اةاتما 

 اررتما : سكرتير

ويكون شيصاً متيصصاً في أعمال السكرتارية، أو أحد الأعضاء الماتمعين، وعادة       

ما يتو ايتيار الساااااااكرتير وتحديده بشاااااااكل نمامي، أو يقوو رييس اةاتما  بتحديده. ومن 

الضاارورا أن يكون لكل ااتما  سااكرتير ماهل يتولى اميم الأعمال المكتبية اللازمة لعقد 

التي تتو أثناء الالساااا ، اضاااافة الى الأعمال المكتبية الياصاااة بمرحلة اةاتما ، والأعمال 

 ما بعد اةاتما .

 :نقوة النعام

يمكن تعريف نقطة النماو، باةعترا  الذا يبديه العضاااو على أية ميالفة أو انحراف       

يحدث يلال اةاتما . ومن حق أا عضاااااااو في اةاتما  اثارة نقطة نماو واحدة أو أكثر، 

ما يب  في هذه الأمور بسااااااارعة باةحتكاو الى بح باً  يث تواه الى رييس اةاتما ، واال

 الأنممة والإاراءا  التي تحكو تنميو اةاتماعا .

ويبد  العضاو المعتر  نقطة النماو، برفم يده اليسار  وهي مفرودة بشاكل عمودا،       

اليسااااار  متاهاً الى  يده اليمنى بشاااااكل أفقي في وساااااط راحة يدهواضاااااعاً أطراف أصاااااابم 

الرييس، وبراو أن اسااتيداو هذه الإشااارة شااايم في اةاتماعا ، اة أنه ياوز للعضااو تقديو 

 نقطة النماو بشكل مكتوب.

 ومن الأمثلة لبعض المخالفات التي ت دي سلى نقوة النعام نذكر ما يلي:     
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   على مشاارو  ترار عدو اكتمال النصاااب القانوني اللازو لعقد اةاتما  أو للتصااوي

 مثلاً.

   قاط اير مدراة في ادول أعمال اةاتما ، أو التعر ثارة موضاااااااوعا  أو ن ا

 لموضو  يارج ايتصا  اةاتما .

  ًميالفة بع  الأنممة والقوانين العامة أو الياصااة للمنممة أو اةاتما ، وذلك يوفا

 من التوصل الى ترارا  أو نتايد مبنية على ميالفا  تانونية.

 

 

 ا١شكل رلم )
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 دور السكرتير في تنعيم اررتماعات:

 المس وليات الوارب القيام بها لبل اررتما . :أورً 

 ثانياً: المس وليات الوارب القيام بها خلال اررتما .

 ثالثاً: المس وليات الوارب القيام بها بعد اررتما .

 

 وسوف نستعرضها بشيء من التفصيل فيما يلي:

  القرارا  بالإاما .اتياذ 

 . اتياذ القرارا  بالأالبية المطلقة )النصف زايداً واحد 

  اتياذ القرارا  بأالبية نصااااااف الأعضاااااااء مم ترايح الرأا الذا يصااااااو  له

 الرييس )في حالة تعادل الأصوا  .

 

 أورً: المس وليات الوارب القيام بها لبل اررتما .

الأسفففففففئلة التي يتولب الأمر الإرابة عليها  لبل الإعداد لأي ارتما  هناي العديد من -أ

 لبل البدا بإعداد الترتيبات اللا مة للارتما  ومنها:

 هو الغر  من اةاتما . ما 

 .ماهي مدة اةاتما  المتوتعة 

 . من الأشيا  الذين سيحضرون اةاتما 

 .ماهي التاهيزا  المطلوبة التي سيحتااها الماتمعون 

 اتما   ومتى )الوت  .أين سيعقد اةاتما  )مكان اة 
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 ويكن تفصيل ذلك كما يلي:

 هو اللرض من اررتما ؟ ـ ما١

ان تحديد الهدف من اةاتما  ساااااااوف يسااااااااعد من يقوو بالإعداد للااتما  بتحديد 

الكثير من المتطلبا  واةحتيااا  والمكان المناسااااب، كما يساااااعد المدير في تحديد 

الهدف من اةاتما  من الشاااااي  من يحضااااار اةاتما ، ويمكن الحصاااااول على 

المساول الذا طلب الترتيب للااتما ، واالباً يكون المدير الذا نعمل معه. كما أن 

تحديد الهدف من اةاتما  ضااااااارورا للإشاااااااارة اليه في المياطبا  التي تتو مم 

 الأعضاء الذين سيحضرون اةاتما .

 هي مدة اررتما  المتولعة؟ما   -٢

مدة التي ساااااوف يساااااتغرتها اةاتما ، وذلك لإعطاء فرصاااااة ياب أن يتو تحديد ال

للمشااااركين في اةاتما  لتيطيط أوتاتهو وترتيب أعمالهو يلال هذه الفترة، فضااالاً 

ما يتعلق  با  اللازمة للماتمعين في عن أن ذلك ساااااااوف يساااااااااعد في اعداد الترتي

 بالمرطبا  وايرها.

 ما هو اللرض من اررتما ؟   -٣

 سيحضرون اةاتما   من الأشيا  الذين

ان معرفة الأشااااااايا  المشااااااااركين في اةاتما  أمر ضااااااارورا، وكذلك لإعداد 

الترتيبا  الياصاااة بكل فرد منهو والوفاء باحتياااتهو الياصاااة، يصاااوصااااً عندما 

يكون بع  الأعضااااااء من يارج المدينة التي ينفذ فيها اةاتما ، فقد يحتااون الى 

 هيل حاوزاتهو والمواصلا  الى اير ذلك.أن يتو الترتيب ةستضافتهو وتس

 ماهي الترهي ات المولوبة التي سيحتارها المرتمعون؟  -٤

من يلال الإاابة على الأسيلة السابقة فإن معد اةاتما  يستطيم بمساعدة المساول 

عن اةاتمااا  تحااديااد التاهيزا  المطلوبااة لتنفيااذ اةاتمااا ، ومثااال ذلااك حااااااة 
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المكتبية، وعدد المقاعد، وأاهزة العر ، ووساااايل الشااارح  الماتمعين الى الأدوا 

 وايرها من التاهيزا  الضرورية التي تساهو في نااح اةاتما .

 

 أين سينعقد اررتما  )مكان اررتما ا ومتى )الولتا؟   -٥

لتحديد وت  ومكان اةاتما ، يتطلب ذلك التنساايق مم كافة الأعضاااء لتحديد الوت  

للاميم، وتد يتو تحديد موعد اةاتما  بواساااااطة المسااااااول عن والمكان المناساااااب 

سيق مسبق مم الأعضاء يصوصاً اذا كان الأعضاء أتل مستو   اةاتما  دون تن

 وميفياً من رييس اةاتما .

وتد يتطلب الأمر التنسااااااايق بين كافة الماتمعين ةيتيار موعد ومكان اةاتما  اذا 

يفية، ولإتماو عملية التنسااااااايق بين كافة تسااااااااو  الماتمعون في المساااااااتويا  الوم

الأعضاء، يقوو السكرتير باةتصال بالأعضاء وتحديد المواعيد المناسبة لكل عضو 

والبدايل لذلك الى أن يتو التوصل الى موعد يناسب الاميم. ومن المهو معرفة مكان 

لااهو ووت  اةاتما  لإكمال بقية الترتيب والمتطلبا ، مثل: مياطبة الأعضاااء لإب

المكان  ، تاهيز مكان اةاتما  بما  –الوت   –التاري   –بموعد اةاتما  )اليوو 

 يتناسب والغر  منه.

 

 رمم المعلومات عن اررتما  )فتل ملف خال باررتما ا:  -ب

سوف تساهو الإاابة على الأسيلة السابقة بامم معلوما  ايدة عن اةاتما ، وكثير 

من المتيصصين ينصحون بأن يقوو السكرتير أو مدير المكتب حال تكليفه بالترتيب 

لعقد ااتما  سااااااواء على مسااااااتو  المنممة أو الإدارة التي يعمل بها، أن يقوو بفتح 

ة المعلوما  التي يحصال عليها عن اةاتما  ملف باساو هذ اةاتما ، يحفم فيه كاف

والأعضااااء وكافة المياطبا  التي تتو بشاااأن هذا اةاتما ، وذلك لساااهولة الراو  

اليها عند الحااة. وعند اهمال ذلك فإن الساااااااكرتير أو مدير المكتب ساااااااوف ياد 

ليها الأوراق المتعلقة بهذا اةاتما  مبعثرة في أماكن متعددة تد ة يستطيم الراو  ا
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في الوت  المناسااب بالإضااافة الى ذلك فإنه يمن للسااكرتير اسااتيداو التقويو لتسااايل 

أا تفاصااااايل تد تسااااااعد في تنميو الإعداد للااتما ، مثل متى يتو طلب التاهيزا  

الياصااة اذا كان  هناك حااة لها، متى يتو ارسااال دعوا  اةاتما  الى الأعضاااء 

 التقويو للتذكير لمثل هذه المتطلبا . وايرها، وهذا يعني أن يتو استيداو

 

 حر  لاعة اررتماعات: -رـ 

بعد تحديد الغر  من اةاتما  وعدد الأعضااااااء المشااااااركين في اةاتما  ومكان 

اةاتما ، يقوو السااكرتير أو مدير المكتب، بعد أيذ توصاايا  المدير المساااول فيما 

يي  القاعة المناساااابة للااتما  بالقياو بحاز تاعة اةاتماعا  تبل وت  كافي من 

المحددة في المنممة التي يعمل بها،  موعد اةاتما ، ويكون ذلك وفق الإاراءا 

ساااواء كان ذلك عن طريق اةتصاااال الهاتفي، أو ارساااال مذكرة لطلب حاز القاعة 

من الإدارة المساااولة عن تاعا  اةاتماعا ، أو ارسااال بريد الكتروني، وعليه أن 

 يتابم ذلك حتي يحصل على تأكيد حاز القاعة المطلوبة.

وذج ميصاااااا  لعملية حاز القاعا  يتضاااااامن في بع  المنمما  يكون هناك نم

معلوما  كاملة عن القاعا  المتوفرة في المنممة، وتايمة بمتطلبا  اةاتماعا  

مثل التاهيزا  الياصة )اهاز الحاسب ايلي، اهاز العر ، التاهيزا  المكتبية، 

الأثاث وايرها  ويمكن للساااكرتير أو مدير المكتب اساااتيداو هذا النموذج والتأشاااير 

ادارة  –ب اةحتيااا  التي يتطلبها اةاتما ، وتد يكون هناك ادارة ميتصااااة حساااا

تتولى ادارة تاعا  اةاتماعا  التي تكون ماهزة ببع   –العلاتا  العامة مثلاً 

المتطلبا  الأساااااسااااية مثل التاهيزا  المكتبية، والمرطبا  حسااااب طلب الإدارا  

 تاعة .  نموذج حاز ١المستفيدة )انمر النموذج رتو )
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ان تأكيد حاز تاعة اةاتماعا  المناسااابة تبل وت  كافي يضااامن عدو ارباك 

الماتمعين وفي حال واود يلل في عملية الحاز، فإن ذلك تد يضاااطر الماتمعين 

الى تحويل ااتماعهو الى تاعة أير  تد ة تكون مناساابة وة تفي باميم متطلبا  

تقيو هذا اةاتما  في حرج شاااديد، ولهذا فإن اةاتما ، كل ذلك يوتم الإدارة التي 

على السكرتير أو مدير المكتب أن يتابم عملية الحاز حتى يحصل على التأكيدا  

الكافية التي تضاااامن تيصااااي  ارفة اةاتماعا  المناساااابة للااتما  في الوت  

 المحدد.

 

 سعداد ردول أعمال اررتما : –د 

ادول أعمال اةاتما  يمثل تايمة بالموضاااوعا  التي سااايتو مناتشاااتها في اةاتما  

ومحدد أماو كل موضاااو  الشاااي  المسااااول عنه والوت  الميصااا  لمناتشاااته، 

وتيتلف اداول اةاتماعا  بايتلاف أنواعها والغر  من تنفيذها. وادول أعمال 
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سهولة حيث يتو وضم  تايمة بالموضوعا  التي اةاتماعا  اير الرسمية يتميز بال

ساايتو مناتشااتها يلال اةاتما ، بينما تكون هناك بع  التفاصاايل في ادول أعمال 

اةاتما  اذا كان رسااامياً، كأن يتضااامن الموضاااوعا  التي سااايتو مناتشاااتها والوت  

 الميص  لكل موضو .

 

 

اول عن ان مصااادر ادول أعمال اةاتما  يمكن الحصااول عليها بواسااطة المدير المساا     

اةاتما ، وكذلك يمكن التنساااااايق مم اميم الأعضاااااااء لبحث اضااااااافاتهو التي يرابون في 

مناتشاااااااتها في اةاتما ، بحيث يعر  ادول أعمال اةاتما  على المدير المساااااااول تبل 

تعميمه على الأعضاء المشاركين ويتو الحصول على الموافقة النهايية على محتويا  ادول 

 الأعمال.
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ا  التي عادة تضمن ادول أعمال اةاتما ، مناتشة محضر اةاتما  السابق من الموضوع

ان واد، تقديو عر  من أحد الأعضااااااء عن موضاااااو  معين، حضاااااور متحدث من اير 

 الأعضاء لعر  موضو  معين، مناتشة موضوعا  محددة الى اير ذلك.

 توريه الدعوة للمشاركين في اررتما : –هـ 

المشاااااااركين في اةاتما ، ياب على السااااااكرتير أو مدير المكتب تبل البدء بإبلاغ 

اعداد تايمة بمن سيحضرون اةاتما ، وذلك ليتأكد بأن الاميم تد تو ابلااه بموعد 

ومكان وموضااو  اةاتما . وتتعدد وسااايل ابلاغ المشاااركين في اةاتما  بموعده 

لدعوة ومكان انعقاده، فإذا كان اةاتما  طارئ فقد يكون من المن اسااااااااب توايه ا

للماتمعين بواساااااااطة اةتصاااااااال الهاتفي، لأن الغالب في اةاتماعا  أن يتو اترار 

انعقادها تبل موعد اةاتما  باياو تليلة وأحياناً في نفس اليوو، ولهذا فإن اةتصاااااااال 

 الهاتفي يكون الأسر  بحيث يتو حال معرفة السكرتير في موعد ومكان اةاتما .

س تيداماً لإبلاغ المشاركين في اةاتماعا  بموعدها ومكان انعقادها أكثر الوسايل ا

المذكرة الدايلية يصااااوصاااااً للااتماعا  الرساااامية التي تتو دايل المنممة. ومثال 

  ٣على ذلك )نموذج رتو 
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وتمثل مذكرة دايلية للدعوة ةاتما  مديرا الإدارا  لمناتشة تطوير المناهد.       

البريد العادا دايل المنممة أو عن طريق البريد الإلكتروني، وتد ترسااااال المذكرة ب

وياب دايماً أن يتبم ذلك اتصااااااال هاتفي للتأكد من وصااااااول المذكرة لكل عضااااااو 

مشااااارك في اةاتما . أما اذا كان من ساااايحضاااار اةاتما  من يارج المنممة فيتو 

 اعداد يطاب رسمي لكل عضو.

د من اميم الأعضاااء سااواء بالحضااور وبشااكل دايو ياب الحصااول على تأكي       

للااتما  أو عدمه، أو التأيير ومقداره، وعدو ترك أا عضااااو من الأعضاااااء دون 

تحديد ةسااااتاابته سااااواء بتأكيد حضااااوره أو بتأكيد عدو تدرته على الحضااااور، أو 

تااأييره وماادتااه، وذلااك لكي ة يحاادث أن ناااد معمو الماتمعين اير متواااادين في 

لو يتو ذلك. كما أنه من المفضاال معرفة ساابب عدو الحضااور من موعد اةاتما  اذا 

الأعضااااء الذين يعتذرون عن الحضاااور، لأنه تد يواه اليك سااااال عن سااابب عدو 

حضورهو كما ياب توضيح أسماء الأعضاء الذين يعتذرون عن الحضور، لأنه تد 

يواه اليك ساال عن سبب عدو حضورهو كما ياب توضيح أسماء الأعضاء الذين 

وافقوا على الحضااور ولكن بعد بدء اةاتما  ياب أن يوضااح ذلك لرييس اةاتما  

ول عضااااء الحاضااارين أيضااااً، ويمكن اساااتيداو النموذج اليا  بذلك )نموذج رتو 

   لإيضاح ذلك للماتمعين.٤
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 لائمة الحضور للارتما 

المنممة، وفي حاة  أير ، اذا كان الأعضاااااااء المشاااااااركون في اةاتما  من يارج 

فإنه يتو ارساااااال رساااااايل رسااااامية لاميم الأعضااااااء لإبلااهو بموعد، ومكان، وموضاااااو  

اةاتما ، ويمكن أن ترسل الرسالة عبر البريد العادا، أو المسال حسب أهمية اةاتما ، 

 أو بواسطة البريد الإلكتروني، ويفضل دايماً متابعة الرسالة بواسطة اةتصال الهاتفي.

  مثاةً لرسالة تتضمن الدعوة ةاتما  مواهة لأعضاء من يارج ٥رتو انمر )نموذج 

 المنممة.
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كما يمكن في حالة اةاتماعا  العامة اذا تطلب الأمر أن يقوو الساااااكرتير بنشااااار دعوة 

 اةاتما  في الصحف المحلية والتنسيق مم محررا الصحف لتغطية الحدث اعلامياً.

 

 

اق بع  المعلوما  المتعلقة بموضاااااااو  اةاتما ، مثل كما يفضااااااال دايماً أن يتو ارف     

محضااار اةاتما  الساااابق ان واد، ادول أعمال اةاتما ، وأا معلوما  تد يتطلب الأمر 

اطلا  الأعضاااااء المشاااااركين في اةاتما  عليها تبل حضااااورهو للااتما ، بالإضااااافة الى 

ن هناك من الأعضاااء من ميطط لموتم اةاتما  يوضااح كيفية الوصااول الى الموتم، اذا كا

 سيحضر لأول مرة.

 وترهي  لاعة اررتماعات:

تيلو منها أا تاعة  لكل ااتما  متطلبا  من التاهيزا ، ولكن هناك تاهيزا  أساااااسااااية ة

 ااتماعا :
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   الأثاث والتاهيزا  المكتبية: ياب على الساااااااكرتير التأكد من توفر كافة التاهيزا

طاولة اةاتماعا ، عدد المقاعد المتوفرة، الضااااااارورية لغرفة اةاتماعا ، مثل 

الإضاااءة، وسااايل الساالامة، التاهيزا  المكتبية، التكييف )دراة الحرارة المناساابة  

وايرها، كل هذه التاهيزا  في حال توفرها بشااااااكل دايو في ارفة اةاتماعا  فإن 

بوت   على الساااكرتير أو مدير المكتب أن يتأكد من واودها وسااالامتها تبل اةاتما 

 كافي.

كما ياب على الساااكرتير أو مدير المكتب أن يتأكد وتبل وق كاف من بداية اةاتما  

من مناسبة المكان للااتما ، وسهولة الوصول اليه من تبل الأعضاء المشاركين في 

 اتما .اة

ومن اانب آير تد يطلب من السااكرتير أن ياهز حقايب اةاتما  بنسااية من ادول 

وأا أوراق أو مراساالا   –ان واد  –ومحضاار اةاتما  السااابق  أعمال اةاتما ،

أا مواد تتعلق بموضاااو  اةاتما  لكل عضاااو من أعضااااء اةاتما  بالإضاااافة الى 

 مكتبية تد يحتااها الماتمعون يلال أسبو .

  ،ية با  من الأاهزة والمعدا  المكتب ية: لكل ااتما  متطل الأاهزة والمعدا  المكتب

تأكد من توفر كافة المتطلبا  الياصاااااااة حساااااااب نو  اةاتما  وعلى الساااااااكرتير ال

ما  مثل )أاهزة العر   ته والتي تضااااااامن نااح اةات با يديو ، اهاز  –ومتطل الف

حاسااااب آلي، شاااابكة حاسااااب آلي، أدوا  مكتبية، حقايق، توفر وسااااايل اةتصاااااة  

فاكس ، ووسااااااايل وأدوا  الشاااااارح، والتاهيزا  المكتبية، آلة تصااااااوير  –)هاتف 

ساااتندا ، التاهيزا  الصاااوتية  والترتيب لتحضاااير أا من هذه التاهيزا  حساااب م

الحااة، وياب أن ة يتردد السااكرتير أو مدير المكتب بأيذ توصاايا  المساااول عن 

اةاتما  وكلك اميم الأعضاء عن متطلباتهو التي تد يحتااونها يلال اةاتما  تبل 

 يرها دايل ارفة اةاتماعا .وت  كاف من بداية اةاتما  وذلك للسعي لتحض

   تاهيز المرطبا  والمأكوة  اليفيفة: تيتلف نوعية اةاتماعا  من حيث المسااتو

)مسااتو  الحضااور ، وعددهو، ومدة اةاتما ، والوت  الذا سااوف يسااتغرته، وبناء 
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على هااذه المعلومااا  يتو تحااديااد احتيااااااا  الماتمعين من المرطبااا  والمااأكوة  

سااااعا  ، تد ة يتطلب الأمر  ٣اتماعا  القصااايرة )من سااااعة الى اليفيفة. لذا فاة

سو  تاهيز المشروبا  )الساينة والباردة أو احداهما  حسب امكانيا  المنممة. أما 

اذا زاد  مدة اةاتما  عن ذلك فقد يفضل الإعداد لتحضير بع  المأكوة  اليفيفة 

شااااااااء، فقد يتطلب الأمر الإعداد للماتمعين، أما اذا تيلل اةاتما  فترة اداء أو ع

لااذلااك للماتمعين، وبااالتااأكيااد فااإن امكااانااا  المنممااة الماااليااة، تاثر على مثاال ذلااك 

 ويستحسن أيذ توصيا  المساول عن اةاتما  لمثل هذه الترتيبا .

وعندما يتطلب اةاتما  تحضاااااير وابة )اداء أو عشااااااء  فقد تنحصااااار مسااااااولين 

محتويا  الوابة، والكمية المطلوبة، والعمل على  الساااااكرتير أو مدير المكتب بتحديد

تنسااااايق ذلك مم المتعهد، وتحديد مكان تقديو الوابة. وتتأثر مساااااتو  اليدمة المقدمة 

حسااب المشاااركين من حيث )الانسااية، المسااتو  الوميفي، ....  ، وكل ذلك يتطلب 

وايهاته التنساايق بشااكل مباشاار مم المدير المساااول عن اةاتما  وأيذ توصااياته وت

 بشأن ذلك.

ويراعى بشااكل نهايي وتبل بداية اةاتما  التأكد من توفر هذه اليدما  حسااب ما تو 

اعداده مسااااااابقاً وذلك تلافياً لحدوث أا يلل في اللحما  الأييرة التي تسااااااابق بداية 

اةاتما . ويقوو السكرتير بإعداد بطاتة بأسماء المشاركين وومايفهو وتوضم أاو كل 

 طاولة اةاتما .عضو على 

 ترهي  ملف المدير للارتما : -ڑ 

تبل أن يذهب المدير المساول الى اةاتما  ياب تزويده بملف يا  باةاتما  

يتضااااااامن ادول أعمال اةاتما ، ومحضااااااار اةاتما  الساااااااابق ان واد، وأا 

مطبوعا  ساااوف يتو اساااتيدامها في اةاتما ، وأا ملاحما  متعلق باةاتما  

مذكرا   بالإضااااااافة الى أا مواد أير  تد يحتااها المدير في  )مراساااااالا  أو

 اةاتما .
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 استقبال الأعضاا المشاركين في اررتما : -ح 

في اةاتماعا  اير الرسااااااامية تد ة يتطلب الأمر من الساااااااكرتير أو مدير المكتب القياو 

أما اذا كان  باساااتقبال المشااااركين في اةاتما  يصاااوصااااً اذا كان اةاتما  دايل المنممة،

اةاتما  رساااااامياً فإن على السااااااكرتير أن يتولى أو ينمو عملية اسااااااتقبال المشاااااااركين في 

اةاتما  وأن يتأكد من سهولة اةاتما  حيث يكون باستقبالهو والترحيب بهو، وتقديو بع  

المرطبا  لهو لحين بدء اةاتما . كما يتو ارشادهو الى موتم الوس كل عضو على طاولة 

 ماعا .اةات

 

 ً  اررتما . خلال: المس وليات الوارب القيام بها ثانيا

تد يكلف الساااااااكرتير أو مدير المكتب ببع  المهاو أثناء اةاتما ، مثل القياو بكتابة 

محضاااااار اةاتما ، تأمين بع  المسااااااتلزما  الطارية، ولكنه حتماً مساااااااول أثناء 

الترتياب لهاا، مثال المرطباا  اةاتماا  عن متاابعاة كاافاة اةحتيااااا  التي سااااااابق 

والوابا  اليفيفة ان واد ، ومتابعة ساااااااير عمل التاهيزا  والتأكد من عدو واود 

 أا يلل فيها.

 تدوين الملاحعات في اررتما : –أ 

محضااااار اةاتما  يمثل تساااااايلاً ميتصاااااراً ل حداث والمناتشاااااا  التي تم  يلال 

يكون محضاار اةاتما  متسااماً  اةاتما ، في اةاتماعا  اير الرساامية يفتر  ان

بالسااهولة واةيتصااار. أما محضاار اةاتما  الرساامي فقد يتطلب شااييا من التفصاايل 

والتوثيق. واذا كلف الساااااكرتير أو مدير المكتب بكتابة محضااااار اةاتما  وتساااااايل 

الملاحما  يلال اةاتما  فهناك بع  التعليما  التي ياب أيذها باةعتبار عند 

 مة:انااز هذه المه
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احصل على نسية من ادول الأعمال اذا لو تكن الشي  الذا تاو بإعداده،  -１

واذا كان هناك مصاااااااطلحا  فنية ة تعرفها، ابحث عن طريقة للتكيف معها 

وفهما بمفاهيو عامة، كما أن آير محضااااااار ااتما  وأا أوراق موزعة في 

بة اةاتما ، والمواضااااااايم ذا  العلاتة، كلها تعتبر من المصاااااااادر المناسااااااا

 والمساندة لك لكتابة محضر اةاتما .

اكتب الملاحما  يلال اةاتما . ويلاحم أن استيداو التسايل الصوتي أو  -２

تصااوير الفيديو يتطلب موافقة اميم الأعضاااء دون اسااتثناء، وفي حال عدو 

 أحدهو فياب عليك عدو القياو بذلك.موافقة 

التوصاااااااال اليها، والتعديلا ، اكتب بدتة )حرفياً  اميم القرارا  التي يتو  -３

والياتمة ويلاحم أن الصااايغ التي يتو التصاااوي  عليها ياب أن تكتب بعناية 

 فايقة ويفضل توتيم الأعضاء عليها بعد اتياذ ترار بشأنها.

 كتابة اميم الصيغ والعبارا  الهامة بعناية ودتة. -４

أو  ة تتردد باةسااتفسااار من الماتمعين عن أا بند اير واضااح، أو صاايغة، -５

عبارة بحيث تحصاال على المساااعدة في كتابة ما هو صااحيح، بحيث تتانب 

 اةاتهادا  في تحديد المساوليا  والقرارا  التي يناتشها الماتمعون.

 ضم علامة مميزة لتحديد البنود التي تتطلب اتياذ ااراء. -６

اكتب ميتصااااارا ، ولكن حولها الى مساااااودة كاملة بأسااااار  وت  بعد نهاية  -７

 اةاتما .

مسااااااااعدة رييس اةاتما  في ادارة اةاتما  مثل التنبيه على صاااااااحة عقد  -８

 اةاتما  من عدمه أو اةلتزاو بالأوتا  المحددة لكل بند.

اةحتفام بأرتاو هواتف مسيولي الصيانة واليدما  والتي يمكن اةحتياج لها  -９

 في أثناء اةاتما  والتنسيق معهو بذلك.
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 ً  اررتما . بعدلقيام بها : المس وليات الوارب اثالثا

بعد انتهاء اةاتما  مباشااارة ياب البدء فوراً بكتابة محضااار اةاتما ، وذلك لضااامان       

عدو نسااايان الأحداث التي تم  في اةاتما  وتوصااايا  الماتمعين، ولإنااز ذلك يتو اتياذ 

 الإاراءا  التالية:

 صياغ محضر اررتما  )المسودة الأوليةا: -أ

  محضاار اةاتما  بشااكله النهايي )مسااودة ، والتأكد من اكتمال أبدأ بصاايااة

 كافة البنود التي تم  مناتشتها.

 انطباعاتك الشيصية عن الموضوعا  التي تو مناتشتها. ة تضف 

 باةساااتفساااار من الأعضااااء أصاااحاب العلاتة عن أا ترار أو موعد  ة تتردد

 تعتقد بأن لديك حالة عدو تأكد بشأنها.

  المحضااااااار على المدير المسااااااااول عن اةاتما  لإاراء اعر  مساااااااودة

 التعديلا .

 : استيدو العناوين التالية عند طباعة محضر اةاتما 

o . اسو اةاتما ، المكان، التاري ، الوت 

o  تايمة بأسااماء الأعضاااء الذين حضااروا اةاتما ، حدد المساااولين، وبقية

 المومفين )مسميا  الومايف .

o لسابق ان واد.التعديلا  على المحضر ا 

o . تقارير المومفين، وتقارير اللاان ان واد 

o .الأعمال التي لو تناز، المناتشا ، التطورا  في الأعمال 

o .الأعمال الاديدة والإاراء الوااب اتياذه 

o .التطورا  في الإنااز، وأسماء المساولين عن اكمالها 

o .موعد ومكان اةاتما  القادو 
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o ل.التأايل لأا أعمال ووت  التأاي 

o  توتيم سكرتير اةاتما ، والمدير المساول عن اةاتما  اذا تطلب الأمر

 ذلك.

  سر  وت  بعد اةاتما ، وتأكد من حصولك على س  )اطبم  المحضر بأ ان

موافقة المدير المسااااااااول عن اةاتما  بشاااااااكل نهايي على المحضااااااار تبل 

 توزيعه، بحيث يراه بشكله النهايي.

o ا معلوما  ياصاااة بالمتابعة، ويحدد فيها في نهاية المحضااار ياب اضاااافة أ

 التاري  والوت  والمكان 

   محضر ااتما .٦انمر النموذج رتو )
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 تو يم محضر اررتما : –ب 

عند اةنتهاء من طباعة محضااااااار اةاتما  والحصاااااااول على موافقة المدير على 

 المحضر بشكله النهايي، اتيذ اةاراءا  التالية:

 نساية من محضار اةاتما  وأا مرفقا  )تقارير، عرو ، أوراق   ارسال

 ل عضاء الذين حضروا اةاتما .

   ارسااال نساااية من محضااار اةاتما  وأا مرفقا )تقارير، عرو  ، أوراق

 ل عضاء الذين لو يحضروا اةاتما .

  التأكد من وصاااااول النسااااا  المطلوبة لاميم الأعضااااااء من يلال اةتصاااااال

 الهاتفي.

تنو  طرق ووساااايل توزيم محضااار اةاتما  ، حساااب كل منممة، ونوعية اةاتما  ت      

)رسااامي، اير رسااامي  وأماكن الأعضااااء فمثلاً اذا كان اميم الأعضااااء من دايل المنممة 

فإنه يتو تصوير محضر اةاتما  وارساله بشكل مباشر، كما يمن ارسال محضر اةاتما  

ذه الوسااايلة معتمدة في المنممة، أما اذا كان اةاتما  بواساااطة البريد الإلكتروني اذا كان  ه

رسمياً وأعضاءه من منمما  ميتلفة فإنه يفضل ارسال محضر اةاتما  ومرفقاته برسالة 

 رسمية.

وتلاأ بع  المنمما  الى وضم تايمة بأسماء الأعضاء على الاف محضر اةاتما        

س  المحضر ي سمى )تايمة توزيم  وبعد أن يتو ن شير بعدد الأسماء في هذه القايمة ت اب التأ

تايمة توزيم محضااااار  ٧وتوز  عليهو بع  التأشاااااير أماو اساااااو كل عضاااااو فيها )نموذج 

 ااتما  .
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اتخاذ الإررااات الإدارية اللا مة لصرف المكافأة المستحقة لأعضاا اررتما  لرميم  –ج 

 حة اررتماعات.الأشخال المساعدين، وذلي وفقاً للنعم الداخلية أو رئ

متابعة تنفيذ القرارا  الصادرة في اةاتما ، واةتصال بالاها  التي يديل في نطاق    -د 

ايتصاااااصااااها تنفيذ تلك القرارا  وابلااهو بها، فمثلاً عليه اةتصااااال بمدير الشاااايون 

الإدارية والمالية فيما ييت  بصاارف مبلغ ما وفي حدود المدة المقررة مساابقاً من تبل 

 الماتمعين أو وفقاً ل نممة واللوايح المالية.

في بع  القرارا  المهمة على السكرتير أن يرسلها للاها  المعنية بمواب مذكرة  -هـااااااا 

دايلية موتعة من رييساااه اذا كان  مرسااالة دايل المنممة، أو بمواب رساااالة ياراية 

بحيث تعاد له اذا كان  مرساالة ياراها، وتعد المذكرة أو الرسااالة من أصاال وصااورة 

الصاااورة بعد التوتيم باةساااتلاو، وهذا الإاراء يضااامن تنفيذ القرارا ، وأا تأيير في 

 ذلك تقم مسيوليته على الاها  الأير .
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 مبررات عقد اررتماعات:

هناك مبررا  توية وواضاااااااحة، تدعو الى توحيد الاهود الاماعية وعقد اةاتماعا . 

 ومن هذه المبررا  ما يلي:

 يدعو الى تغيير الوضااااااام القايو، وبالتالي واود حااة ماساااااااة لتوحيد  واود ما

 الاهود والأفكار والمعارف المتوفرة في المنممة.

 . تنشيط الأفكار وايراء واليبرا  بين العاملين في المنممة من فترة الى أير 

  واود رابة وتقبل في تطبيق القرارا  التي تصدر عن اةاتماعا ، ياصة اذا

 ن بهذا القرار ممن ساهو في اتياذه أو اعداده.كان المع

  واود مشااكلة أو تضااية معينة تتطلب المتابعة والتقييو المسااتمر، ياصااة اذا واد

 الأشيا  ذوو اليبرة والكفاءة في التعامل معها.

  ساااااهولة توزيم المهاو والمسااااااوليا ، وتأمين تحقيق التنسااااايق أثناء التنفيذ، من

 عتها من تبل أعضاء اللانة.يلال اصدار القرارا  ومتاب

  تحقيق اياابيا  اللقاء المباشاار بين أعضاااء اةاتما ، وتدريبهو وزيادة معرفتهو

 وتنمية مهاراتهو السلوكية والفنية.

  حاة  التي ية الاهود الاماعية في ال فة القرار الفردا، وأفضااااااال يطورة وتكل

 يسمح فيها الوت  بإصدار القرارا  الاماعية.

سيتين ة ان واود  ستدعي تحديد حالتين ريي مبررا  واضحة تدعو لعقد اةاتماعا ، ت

 تدعوان الى عقد اةاتماعا ، هما:

  اذا كان  القضاااااااية التي ساااااااتبحث أو تناتش من النو  العادا، ويمكن حلها من

 يلال الأساليب والطرق المتبعة في المنممة.

  العمل المواود في اذا كان  القضاااااية التي ساااااتبحث أو تناتش تقم ضااااامن اطار

 المنممة، وياصة من ناحية يضوعها لسياسا  وااراءا  ويطط العمل فيها.

 ويمكن للااتماعا  أن تادا الكثير من المهاو الرييسية مثل:
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 . يحدد اةاتما  روح الاماعة )الشعور بالهوية الاماعية 

 ليها.اةاتما  هو المكان الذا تراام فيه الاماعة وتحدث معلوماتها وتضيف ا 

  ساعد اةاتما  كل شي  على فهو الهدف الاماعي للماموعة والطريقة التي ي

 يساهو بها عمل كل فرد لنااح الماموعة.

 .ييلق اةاتما  لد  المشاركين التزاماً بقرارا  الماموعة وأهدافها 

  اةاتما  هو المناساااااابة الوحيدة ل شاااااايا  للالتقاء والعمل كماموعة وادراك

 كقايد.دور مشرفهو 

 

 فعالية سدارة اررتماعات:

تعتمد اةاتماعا  بشاااكل أسااااساااي على الاهود الاماعية المشاااتركة ل عضااااء، باانب 

اةساااتفادة من مزايا واياابيا  اللقاء المباشااار، وياصاااة في الحصاااول على معلوما  مرتدة 

في بشااأن موضااو  البحث والدراسااة. وتتو عادة هذه اةاتماعا  بحضااور الأعضاااء كافة، 

تاعة ميصصة لهذا الغر ، وماهزة بكافة اةحتيااا  اللازمة للااتما . ويحدد للااتما  

رييس، واالباً ما يكون رييس اللانة، فضلاً عن تعيين سكرتير أو مقرر للااتما ، وة نود 

اةساااااترساااااال في هذا الازء من اللاان واةاتماعا ، وما لها من اياابيا ، وما عليها من 

كننا سنركز فيما يلي على النواحي التي تعو  استغلال وت  اةاتماعا  أوةً، سلبيا ، ول

 ووضم المقترحا  العملية لزيادة فعاليتها واستغلال وتتها بشكل أفضل ثانياً.

 

 خووات التخويو للارتما :

 الخووة الأولى: )تحديد الموضو ا:

 اتما  هما:وهناك تاعدتان أساسيتان ياب تطبيقهما عند تحديد موضو  اة
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  كل موضااو  يدرج ياب أن يحدد بشااكل واضااح للاميم، وهذا التحديد يتضاامن

تضايا محددة أو أسيلة تسلط الضوء على الموضو  من حيث شموليته أو دراة 

 تعقده.

 .تحديد المواضيم بناء على الأولوية والوت  الذا تحتااه 

 

 ا:الهدف: )تحديد الثانيةالخووة 

 التعر  للنقاط التالية:وفي هذا الماال يتو 

 .معرفة النتايد المتوتعة من الهدف 

 .أن تكون الأهداف مناسبة لمستو  وتدرا  الأعضاء 

 . أن يكون الهدف ذو علاتة بالموضو  الذا سيعالد في اةاتما 

  ،تزويد الأعضااااااء مقدماً بالمواضااااايم والأهداف وذلك من يلال ادول الأعمال

 الأعضاء لتحضير أنفسهو للااتما .وهذا من شأنه يفسح الماال أماو 

 

 ا:الأعضاا: )الثالثةالخووة 

 وعند الحديث عن الأعضاء فمن الضرورا معالاة ومناتشة الأمور التالية:

  ، التأكد من أن اميم الأعضاااااااء سااااااوف يثروا اةاتما  بالمعلوما  والمهارا

 وأنه لديهو كذلك القدرا  اللازمة لتحقيق أهداف اةاتما .

 أعضاء اةاتما  بالسلطة الكافية واللازمة ةتياذ القرارا   هل يتمتم 

  هل كل عضو لايه القدرة للمساهمة بالنقاش على نحو مرضي  وأن لديه نمرة

 شمولية ل مور 

  هل الأعضااااء مهتمين للتأثير أو التأثر بالمواضااايم التي تناتش  أو بتطوير نتايد

 اعية أو الفردية المناتشة للوصول الى ماموعة من البدايل الام
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 ا:البناا: )الرابعةالخووة 

 وهناك تاعدتان أساسيتان ياب تطبيقهما عند تحديد موضو  اةاتما  هما:

  كل موضااو  يدرج ياب أن يحدد بشااكل واضااح للاميم، وهذا التحديد يتضاامن

تضايا محددة أو أسيلة تسلط الضوء على الموضو  من حيث شموليته أو دراة 

 تعقده.

 اضيم بناء على الأولوية والوت  الذا تحتااه.تحديد المو 

 

 أهمية اررتماعات:

تعتبر اةاتماعا  من أهو وساااااااايل اةتصااااااااة  الإدارية لواود الحااة المساااااااتمرة 

عاملين بها،  عاملين بها، ورييس المنممة وال قاءا  بين رييس المنممة وال للااتماعا  والل

 ومندوبي الاها  المتعاملة مم المنممة. ورييس المنممة والأفراد

 ويمكن للااتما  أن يحقق الأارا  والفوايد التالية:

   يدة المعتمدة على معلوما  ويبرا  أعضاااااااااء امكان اتياذ القرارا  الرشااااااا

 اةاتما  من ميتلف المستويا  الوميفية.

  كيفية تعتبر وسيلة تدريبية لتنمية مهارا  الأعضاء المشاركين في اةاتما  في

 تقديو المقترحا  الملايمة واتياذ القرارا .

  زيادة شااعور أعضاااء اةاتما  باةنتماء للمنممة ورفم الروح المعنوية للعاملين

وشااااعورهو بأنهو هو صاااانعوا القرار، مما يادا الى ضاااامان تنفيذ القرار بروح 

 اياابية مما يعمل على تقدو العمل في المنممة.

   بأسلوب شي  بعيداً عن الواتعية والتحيز الشيصي البعد عن اصدار القرارا

 لذوا السلطة الإدارية.
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  تعزيز وتقوية العلاتا  الإنساااااانية بين المساااااتويا  الوميفية، حيث يتو مناتشاااااة

 المشكلا  بطريقة واتعية.

  ،تعرف القيادا  الإدارية العليا على الكثير من مشكلا  العمل وأسبابها الحقيقية

 المومفين بعرضها.والتي يقوو صغار 

واةاتما  بكافة صااااوره يتمثل في عدد من الأفراد، تد يكون اثنين أو أكثر، وتد يصاااال      

العدد الى العشااااارا  أو الميا ، كما هو الحال في الماتمرا  والندوا ، حيث يلتقي الأفراد 

وياتمعون لدراساااة ومناتشاااة موضاااو  أو أكثر من الموضاااوعا  المحددة ويتبادلون الرأا 

، للتوصااال الى ترار عاو أو فكرة موحدة باساااو اةاتما ، ويتحدد مسااابقاً والمشاااورة واليبرة

وبشاااكل دتيق الزمان والمكان والمناساااب لعقد اةاتما ، وتتراوح اةاتماعا  بين أن تكون 

ماعا   ماعا  اللاان الفردية وتد تكون اات قاءا  محدودية او اات محادثة بسااااااايطة أو ل

 و الماتمرا  الموسعة.اماعا  العمل أو ااتماعا  المشرو  أ

والماسسا  وتتاً ة يستهان به في ويقضي كثير من المديرين والمساولين في الأاهزة       

اةاتماعا  مم بعضااااااهو البع  أو مم مراوساااااايهو، على أن اةاتماعا  تأتي على رأس 

وكتابة العناصر والأعمال التي تستنفذ وتبدد وت  الإداريين، كاستقبال الزايرين والمرااعين 

التقارير والرسااااااايل المطولة وروتين العمل والمراساااااالا  اير الضاااااارورية والتنميو اير 

 السليو.

لذا فإن ادارة اةاتماعا  والمشااااركة فيها عملية مهارة في الإدارة وحتى تكون نااحة       

س ر المهارا  اةاتماعية مم الإعداد الإدارا الايد للااتما  واروفعالة ةبد من استحضا

الرابة لد  الحاضرين في المشاركة الفعالة، ويقدر الوت  الذا يصرفه المديرون التنفيذيون 

في اةاتماعا  بحوالي ثلث وت  العمل الرساااامي، سااااواء كان  هذه اةاتماعا  دايلية أو 

ياراية، ويعود ذلك الى اهتماو المديرون باةتصاة  الإدارية، واةاتماعا  كأحد الوسايل 

ا دوراً هاماً في نااح هذه اةتصااااااااة ، حيث يتو فيها تبال المعلوما  واليبرا  التي تاد

بين الأعضاااء مباشاارة يلال الالسااا ، الأمر الذا يادا الى تنمية اليبرا  واةسااتفادة من 

مهارا  اييرين وتااربهو، يصااااوصاااااً، وأن الأعضاااااء ينقلون معهو الى اةاتما  بع  
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حلول لها، وبهذا يكتب العضو المشارك في اةاتما  عمقاً  المشكلا  التي تحتاج الى وضم

واساااتبصااااراً ومهارا  ويبرا  في كيفية البحث عن الحلول للمشاااكلا ، لهذا ينمر القادرة 

الإداريون الى اةاتماعا ، كبرنامد ايد لأنشااطتهو وأن الكثير من مشااكلاتهو يمكن أن تاد 

 السا  اةاتماعا .حلوةً لها من يلال المناتشا  المباشرة في 

 

 دور مدير المكتب في تنعيم اررتماعات:

 دور السكرتير في التحضر للارتما : -١

 :الموضوعاتترهي   -أ

  يقوو السكرتير بتاهيز الموضوعا  المحالة على اةاتما ، ويتو تصوير

 عدد مناسب منها وفقاً لأعضاء اللانة.

  الموضاااااااوعااا  يعااد مااذكرة للعر  على الرييس يلي  فيهااا كااافااة

 المطروحة، لياشر عليها الرييس ويحدد وت  اةاتما .

  ًيعد الساااااااكرتير ادول الأعمال، مم مراعاة ترتيب الموضاااااااوعا  وفقا

 ل همية.

  سكرتير لكل عضو ملف للااتما  وتامم فيه كافة الوثايق وصور يعد ال

 الموضوعا  وادول الأعمال.

 :الدعوة للارتما  -ب

 للااتما  وارسااااالها الى الأعضاااااء مرفقة  يقوو السااااكرتير بتحرير دعوة

 بادول الأعمال تبل اةاتما  بوت  كاف.

  اذا كان  هناك بع  المساااتندا  تحتاج الى دراساااة من العضاااو، فيمكن

 ارفاتها مم الدعوة.

   التأكد من وصااااااول الدعوة باةتصااااااال بالأعضاااااااء تبل اةاتما  بوت

 تصير.
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 اختيار وترهي  خرفة اررتما  -رـ 

 ن موتم القاعة بعيد عن الضوضاء.أن يكو 

  أن تكون القاعا  مزودة بالإضااااااااءة الايدة ومكيفة الهواء، وتوفر الأمن

 )أاهزة الإطفاء .

  توفير الأدوا  الكتابية اللازمة مم كتابة أساااااااماء أعضااااااااء اةاتما  في

 أماكن الوسهو.

 لاعات اررتما :  -د 

 :لاعة اررتماعات ذات الواولة المستديرة 

تساااااااتيدو للااتماعا  الصاااااااغيرة، مثل ااتما  مالس الإدارة ويراعى 

تيصاااااااي  مقعد الرييس في مقدمة الطاولة، مم مراعاة ترتيب الوس 

 الأعضاء وفقاً لمراتبهو الوميفية.

 

 :لاعة اررتماعات الكبرى 

تستيدو للماتمرا  والندوا  ذا  الأعداد الضيمة، وااتماعا  العاملين 

 برييس الاهاز.

 العامةاررتماعات  لاعة: 

تيصااااااا  اةاتمااعاا  المتوساااااااطاة اعادد مثال اةاتمااعاا  الإدارياة 

 الميصصة، لمناتشة مشكلا  ياصة بأحد الإدارا .

 : لاعة اررتماعات ذات الواولة بشكل حدوة الفر 

تستيدو في حالة اةاتماعا  المحدودة العدد، وعندما يحتاج الأمر بع  

 لتنميمية.الرسوما  الهندسية والأشكال ا

 :لاعة اررتماعات ذات الواولة الدائرية 

تصااااالح هذه القاعة عندما يكون أعضااااااء اةاتما  في مساااااتو  وميفي 

 واحد، بما فيهو الرييس.
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 دور السكرتير في يوم للارتما : -٢

 .المشاركة في استقبال الأعضاء وارشادهو لأماكنهو 

 الميصاااصاااة، وتياو  التأكد من أن كافة الترتيبا  ساااليمة من حيث القاعة

العلاتا  العامة بالمعاونة باساااااتقبال الأعضااااااء وارشاااااادهو لأمكنهو، مم 

 وضم ةفتا  باسو اةاتما  في مديل المبنى وأماو القاعة.

  ابلاغ الرييس، عند اكتمال الأعضااااااااء، بمن حضااااااار واعتذر، ودعوته

 للديول الى القاعة.

 لبا  من يارج مساااااااااعدة الرييس في تلاوة القرارا  ومعالاة أا متط

 القاعة.

  تسااايل وتايم اةاتما  والقرارا  التي يتو التوصاال اليها مم اةيتصااار

 الغير ميل بالمعنى.

 دور السكرتير بعد للارتما : -٣

  ،يعد نس  المحضر، توز  نسية لكل عضو ولكل اهة لها علاتة بالأمر

 مم حفم نسية في الملف الميت .

 ييس تبل نسااااايها على ايلة اعداد مساااااودة محضااااار وعرضاااااها على الر

 الكاتبة.

  متابعة تنفيذ ما ااء بمحضر اةاتما  من توصيا  وترارا 

 :سعداد وترهي  اررتماعات

لمدير المكتب دور كبير وعلى تدر كبير من الأهمية ياصاااااة في اةاتماعا  الكبيرة       

عا  الامعيا  والتي يسااااودها تدر كبير من الشااااكليا  والتي تحتوا على عدد كبير كااتما

العمومية ويلافه وياب على مدير المكتب المسااااااايول عند التحضاااااااير لهذه اةاتماعا  أو 
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تدوينها أن يكون ذا بديهة حاضااااااارة وأن يكون على تدر كبير من اليقمة وعوامل أير  

 أهمها:

  ًأن يكون مدير المكتب على دراية عامة بالاوانب الشاااااكلية للااتما  وأن يكون ملما

 بالمصطلحا  الفنية المستيدمة في هذه اةاتماعا .

  أن يلو مدير المكتب بالنشاااااط الذا تقوو به منشاااايته والشاااايون المتصاااالة بها ومعرفة

 بع  الاوانب الفنية التي تدور حولها المناتشا .

  توافر مساااااااتو  مرتفم لمدير المكتب في ااادة اللغة العربية وذلك حتى يتمكن من

ايلاً ايداً دون أا يطأ في اللغة وحتى ة يضاايم وت  الرييس تسااايل اةاتما  تساا

 في تصحيح الأيطاء اللغوية.

 .توافر بع  المهارا  الياصة كإاادة استعمال الحاسب ايلي 

واذا وصااااالنا الى دور مدير المكتب في اةاتما  فساااااوف ناد أن له دور ومهاو ياب عليه 

 ه أن ياديها أثناء وبعد اةاتما .القياو بها تبل اةاتما  ومهاو أير  ياب علي

 

 أورً: لبل اررتما :

 تخصيل ملف خال للارتما : -١

من أهو واابا  مدير المكتب تيصاااااي  واعداد ملف يا  باةاتما  يضااااام فيه 

كل ما ييت  باةاتما  تبل موعد عقد اةاتما ، ويضااااااام في هذا الملف تاري  

الملف الأوراق المحالة من رييس  اةاتما  ونوعه كما يضاااام مدير المكتب في هذا

اةاتماا  والاهاا  الميتصااااااااة وذلاك لعرضاااااااهاا في اةاتماا  في الملف لاميم 

المساااااااتندا  والوثايق التي باةاتما ، ويقوو مدير المكتب بكتابة أو طبم عدد من 

 النس  لبع  المستندا  والوثايق والتقارير وذلك لتوزيعه على أعضاء اةاتما .
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د تستاد أا حالة ياب أن يتو اتياذ ترار بشأنها في أثناء اةاتما ، والمعروف أنه ت

وعلى مدير المكتب أن يقوو بإرفاق المساااااااتندا  الياصاااااااة بهذه الحالة في الملف 

 اليا  باةاتما .

كما ياب أن يوضم في هذا اللمف نسية من اللايحة والقانون النمامي للماسسة أو 

 ةاتما .أا مستندا  أير  ينبغي بحثها في ا

 :سعداد ردول اررتما  -٢

عداد ادول الأعمال  ما  في ا باةشاااااااتراك مم رييس اةات تب  مدير المك يقوو 

ويتضااااااامن ادول الأعمال بياناً عن اةاتما  ونوعه وتارييه كما يحتوا على 

تايمة بالموضوعا  التي سيتو عرضها ومناتشتها في اةاتما  وياب على مدير 

دول بطريقة بساايطة مما ياعل من اليسااير على الأعضاااء المكتب أن يعد هذا الا

تدوين مذكراتهو الياصاااة بالموضاااوعا  التي ذكرها في الادول كأن يقوو بترك 

 مسافة يالية تكفي لكتابة أا ملاحما .

 :سعداد الدعوة للارتما  وارسالها -٣

وعد يقوو مدير المكتب بإعداد الدعوة للااتما  وذلك بعد أن يسااتقر الرأا على م

اةاتما  ومكانه وذلك باةشاااتراك مم رييس اةاتما ، ويتو اةتفاق أيضااااً على 

أسااماء الأشاايا  الذين سااوف يتو ارسااال الدعوة اليها وأيضاااً ياب على مدير 

المكتب مرااعة الدعوة تبل ارساااااااالها.... كما ياب على مدير المكتب اذا لزو 

دير المكتب بإرفاق الدعوة الأمر بنشااااااار الدعوة أن يقوو بنشااااااارها. وتد يقوو م

بصاااورة من محضااار اةاتما  الساااابق ان واد وصاااورة من محضااار اةاتما  

المدعو له كما تد يرساااااال مم الدعوة أا مسااااااتندا  أو مذكرا  أو تقارير لاان 

 ليطلم عليها الأعضاء تبل اةاتما .
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 :سعداد لاعة اررتماعات -٤

اعداد مكان اةاتما  وعادة ما من المهاو التي يضاااااااطلم بها مدير المكتب هي 

تكون مشاااااااكلة اعداد تاعة اةاتماعا  بالنسااااااابة ةاتماعا  ماالس ادارة أكثر 

يسااااااراً من اعداد القاعا  الياصااااااة باةاتماعا  الكبيرة كااتماعا  الامعيا  

 العمومية.

وهنا ياب على مدير المكتب أن يتأكد من نمافة حارة اةاتما  وواود العدد 

لمقاعد ل عضاااااء المفرو  حضااااورهو والسااااكرتارية ثو يقوو مدير الكافي من ا

المكتب بوضم أا أوراق أو مستندا  مطلوب توزيعها على الأعضاء وذلك تبل 

 وت  اةاتما  بفترة كافية.

وتد تكون الحارة الياصااة باةاتماعا  يتو اسااتيدامها في أارا  أير  وهنا 

هذه القاعة بموعد اةاتما   ياب ايطار الشاااي  المسااايول عن هذه الحارة أو

المكان واعداده... وذلك بفترة كافية تبل موعد اةاتما  وذلك حتى يمكن ايلاء 

وعلى مدير المكتب التأكد من العدد الكافي من الكراساااااااي والمناضاااااااد في حالة 

الماتمرا  اللازمة وتهيية المروف المناسااااااابة للااتما  مثل الإضاااااااافة الكافية 

 لميكروفونا  اذا لزو الأمر.والتهوية الايدة وا

 

 ثانياً: أثناا اررتما 

بعد أن يقوو مدير المكتب بالتاهيزا  السااااااابقة للااتما  والتي ساااااابق ذكرها عليه أن       

 يقوو بدور هاو اداً أثناء اةاتما  وهذا الدور يمكن ذكره في اليطوا  ايتية:

 :حصر الأعضاا -١

أعداد كبيرة كااتماعا  الامعيا  العمومية اةاتماعا  التي يحضااااااارها في حالة 

ياب على مدير المكتب القياو بإعداد توايو حصااااااار ل عضااااااااء الذين ياب عليهو 

 الحضور ثو ارسال الدعوة اليها.
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أما بالنسبة للااتماعا  صغيرة العدد مثل ااتما  ماالس الإدارة، على مدير المكتب 

   ذلك في محضر اةاتما .أن يقوو بحصر الحاضرين والغايبين وأن يثب

وعليه أيضاااً التأكد من توافر العدد الثانوا سااواء في ااتماعا  الامعية العمومية أو 

 ااتماعا  ماالس الإدارة.

 :تسريل المنالشات -٢

من واابا  مدير المكتب القياو بتساااايل المناتشاااا  أثناء اةاتما  وتساااايل النتياة 

موافقة على مشااروعا  القرارا  أو تعديلها أو التي يصاال اليها الماتمعون سااواء بال

 المشروعا  الإارايية... ال 

وهنا ياب عليه أن يقوو بهذه المهمة بدتة وعناية فايقة وتد يساااااااتيدو مدير المكتب 

نموذج سااابق الإعداد ليسااهل عليه تدوين أا ملاحمة أثناء اةاتما  ويكون النموذج 

ما  وأسااااماء الحاضاااارين وكل ما يمكن أن مكتوب عليه التاري  والمكان ونو  اةات

 يسهل العمل على السكرتير.

 

 ثانياً: بعد اررتما 

يبدأ بكتابة محضااار اةاتما  فور انتهاء اةاتما  حيث ة تزال المناتشاااا  التي دار        

حاضااارة في الذهن مم مراعاة عر  القرارا  التي اتيذ  على الرييس لتوتيعها ونسااايها 

وارسااال صااورة منها للإدارا  والأتساااو والاها  المعنية للعمل بما ااء فيها بكل أو طبعها 

 دتة.
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 اررتماعات )المشاكل / الحلولا

 .تزايد  أهمية اةاتماعا  بشكل ملحوم، بوصفها تأكيدا لمبدأ العمل الاماعي 

  وتعتبر اةاتماعا  احد  الوساااااايل المهمة لعملية اةتصااااااة  في المنمما ، ففيها

 يستطيم الأفراد التعرف على واها  نمر اييرين.

   وبالراو من ذلك، فإن اةاتماعا  تعتبر واحدة من أهو الأنشااااطة التي تسااااتنفد وت

الماادير في أيااة منممااة، الأمر الااذا يثير التساااااااااال التااالي: هاال تعتبر اميم هااذه 

من  اةاتماعا  ضاارورية  واذا كان  كذلك فهل من الممكن توفير ازء ولو ضااييل

الوت  الذا يقضااااااي في كل ااتما  دون أن ياثر على فعاليته  وتساااااااال آير، هل 

تمثل هذه اةاتماعا  البديل الأفضااااااال  أو أنه يمكن اةساااااااتغناء عن نسااااااابة منها 

 باةتصاة  الهاتفية  ومن ثو تحقيق وفر كبير من الموارد المتاحة.

  ا ناكد عليه هو ضااااااارورة التسااااااااالين، فإن الأمر الذ بهذينواذا ما تم  الإحاطة

التعامل مم اةاتماعا  كعمية تحتاج الى تيطيط وتنميو وتوايه ورتابة، حتى تأتي 

 النتايد منسامة مم ما يبذل فيها من اهد وينفق عليها من وت .

 وايتي يعد أمثلة لبع  مشاكل اةاتماعا :

 مشاكل اررتماعات الحلول

تحديد موضااااو  اةاتما  وتحديد أهدافه 

ته للمشاااااااااركين، ومن  يان أهمي تة، وب بد

شااأن هذا أن يقلل من المناتشااا  الاانبية 

بين المشاااااااركين، وأن يعمل على تركيز 

النقااااش حول نقااااط اوهرياااة تادا في 

ه، عدو تحديد موضاااااااو  اةاتما  وهدف

 وعدو تبيان أهميته.
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ية الى تحقيق الأهداف يلال الفترة  النهاا

 الزمنية المحددة.

ايتيار الوت  المناساااب للااتما ، بحيث 

يتفق مم مروف الأعضاااااء ومسااااتويا  

انتاايتهو. وعليه فقد ة يكون مناسااباً عقد 

ما  في الأياو التي تسااااااابق العطلة  اةات

الأسااااااابوعية، أو بعد تناول وابة الغداء 

 مباشرة.

 عدو ملايمة وت  اةاتما  للمشاركين.

هيلا  المادية وايااد المروف توفير التس

البييية المناساااااابة للااتما ، ويقم في هذا 

الإطااااار، تاانااماايااو وتاارتاايااااب الاامااقاااااعااااد 

الميصااااصااااة للمشاااااركين بما من شااااأنه 

هداف اةاتماا ، وتوفير المكاان  مة أ يد

الهاداء الذا يتناسب مم عدد المشاركين 

في اةاتمااا ، بااالإضاااااااااافااة الى توفير 

بة م ن تهوية المروف المنايية المناسااااااا

 واضاءة وحرارة.

عدو ملايمة التسهيلا  المادية والمروف 

 البييية للااتما .

تزوياااد المشاااااااااااركين باااالمواد العلمياااة 

للااتمااا ، وذلااك بااإرفاااتهااا مم ااادول 

الأعمال ليطلم عليها الأعضاء تبل انعقاد 

 اةاتما .

عدو تزويد المشااااااااركين بالمواد العلمية 

تهو في للااتمااا ، ممااا يحول دون فعااالي

 طرح الأفكار.
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التزاو الرييس والأعضااااااااااء بااالمواعيااد 

المحااااددة لباااادء اةاتمااااا  وايتتااااامااااه، 

واةلتزاو بااالمواعيااد الياااصااااااااة بفترا  

 اةستراحة.

عااادو التزاو بمواعياااد افتتااااح اةاتماااا  

 وايتتامه.

موضاااااااو  اةاتماااا  وهااادفاااه يحاااددان 

المشاااااااركين فيه. لذا ياب أن يراعى في 

يار القدرة على تحسااين ايتيارهو عادة مع

 مديلا  اةاتما .

 سوء ايتيار المشاركين.

الحااااد من هيمنااااة بع  الأفراد الااااذين 

يرابون في التحدث باساااتمرار، واعطاء 

 فرصة المشاركة ل شيا  اييرين.

ساااايطرة أحد )أو بع   الأعضاااااء على 

 اةاتما .

تواياااه المنااااتشاااااااااا  والماااداوة  بين 

اةاتما ، مم عدو الأعضاااء نحو أهداف 

التعصاااااب للرأا الشااااايصاااااي، وانتهاج 

الموضاااااااوعياااة والمنطقياااة عناااد عر  

 ايراء.

الادل بين الأعضااااااااء أنفساااااااهو أو بينهو 

 وبين الرييس.

اتاحة الفرصااااااة ل عضاااااااء للمشاااااااركة 

وطرح الأفكار، وعدو اتياذ موتف سلبي 

 من أفكارهو.

عدو اتاحة الفرصاااااة للمشااااااركين للتعبير 

 عرهو.عن آرايهو ومشا
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ما ، واةلتزاو  هداف اةات يد على أ تأك ال

 بمناتشة بنود اداول الأعمال.

كثرة )المقاطعا   والمناتشااااااا  الاانبية 

 بين الأعضاء.

ناء  ية أث ممارسااااااااة السااااااالوكيا  الإيااب

اةاااتاامااااا ، كاااااحااتااراو آراء ايياارياان، 

والهدوء والإتزان في النقاش، وأن يلتزو 

تمثل في الرييس كذلك بدوره الأساسي الم

 ادارة النقاش بطريقة علمية وموضوعية.

توتر المشااااااركين بسااااابب نمط الرياساااااة 

المتبم في اةاتمااا ، أو بسااااااابااب مهور 

بع  الأنمااااط السااااااالوكياااة السااااااالبياااة 

 ل عضاء.

اسااااتيداو الوسااااايل الساااامعية والبصاااارية 

اللازمااة لتوضااااااايح وعر  المعلومااا  

 المتناسبة مم هذه الوسايل

لسااااااامعياااة ضاااااااعف فعاااالياااة المعااادا  ا

 والبصرية.

تحااديااد وتاا  اةاتمااا  بمااا يتناااساااااااااب 

والموضاااااااوعا  المطروحة للدراساااااااة، 

 والتقيد بالفترة الزمنية المحددة له.

 عدو التقيد بالمدة المحددة للااتما .

أن يتضااااااامن اةيتتاااو تلييصاااااااااً مفيااداً 

 للإناازا  المتحققة.

ايتتاو اةاتما  دون معرفة المشااااااركين 

 ة.بالإناازا  المحقق

سباب عدو الرضا. فغالبية  التعرف على أ

اةاتماااعااا  تقاااس بقاادرتااه على تحقيق 

أهدافه في أتل وت  ممكن مم ضااااااامان 

 رضاء المشاركين فيه.

 عدو رضا المشاركين عن اةاتما .
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 أسئلة للمنالشة

  لي  المساااااااوليا  التي ياب على السااااااكرتير أو مدير المكتب القياو بها تبل بداية

 اةاتما  

  عاادد المسااااااااوليااا  التي ياااب على الساااااااكرتير أو ماادير المكتااب القياااو بهااا يلال

 اةاتما  

   عدد المسيوليا  التي ياب على السكرتير أو مدير المكتب القياو بها بعد اةاتما 

  ماهي الأسااااااايلة التي ياب على الساااااااكرتير أو مدير المكتب الإاابة عليها تبل البدء

 اتماعا  بإعداد الترتيبا  اللازمة للا

  بدء بل  ها ت ماعا  ب تاعة اةات با  التي ياب تاهيز  بإعداد ملي  عن المتطل تو 

 اةاتما  

   ماهي محتويا  الملف الذا ياب تاهيزه للمدير تبل اةاتما 

   تدوين الملاحما فك ب بار عند تكلي ها بعين اةعت يذ اب أ ما  التي ي ما هي التعلي

 ا  بعد نهاية يلال اةاتما  لغر  اعداد محضر اةاتم

  ماهي اةاراءا  التي ياب اتياذها عند كتابة محضر اةاتما  وما هي محتوياته 

   ما هي الإاراءا  التي ياب اتياذها لتوزيم محضر اةاتما 
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 تنعيم المكتب

 :الردارة

 القدرة على تنميو العمل دايل المكتب بطريقة سليمة.

 :الأهداف

 سوف تكون تادراً على:عندما تكمل هذه الوحدة 

 .أن تقدو مفهوماً مبسطاً لتنميو المكتب 

 .أن توضح أهمية تنميو المكتب 

  يصاي  التنميو المكتبي الايد. تحددأن 

 .أن تشرح المبادئ العامة لتنميو المكتب 

 .أن تذكر يطوا  تنميو المكتب 

  يطوا  اعادة تنميو المكتب.تحدد أن 

   التنميمية وتسلسل يطوط السلطة.أن تحدد العلاتة بين الوحدا 

 .أن ترسو اليارطة التنميمية للمكتب 

 المحتوى:

 تشتمل هذه الوحدة على ما يلي:

 .مفهوو وأهمية تنميو المكتب 

 .يصاي  التنميو المكتبي الايد 

 .المبادئ العامة لتنميو المكتب 

 .يطوا  تنميو المكتب 

 .اعادة تنميو المكتب 

 

 الوحدة )....ا ساعاتال من المتولم لتدريب هذا 
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 تنعيم المكتب

 :مفهوم تنعيم المكتب

يتوتف نااح أا منشاااأة على حسااان تنميو وانسااايابية المعلوما  بين أتساااامها الميتلفة، 

وكذلك بينها وبين المنمما  الأير  سااااااواء دايلية أو ياراية، وهذا يتو من يلال المكتب 

 و مم عمل المنشأة.لذا ةبد من اةهتماو بتنميو المكتب بما يتلاء

 ونحن نعلو أن من أهو الأعمال المكتبية التي تزاول في المكتب ايتي:

 . كتابة الرسايل والمذكرا 

 .حفم الأوراق وتبويبها 

 . ارسال اليطابا  والبرتيا 

 .استيداو الهاتف 

 .اشغال اية  المكتبية الحديثة وأعمال الحسابا  ومسك الدفاتر 

  واستراا  المعلوما .... وايرها من أعمال.أعمال الحفم والأرشفة 

ها في  فة ب ويمكن توضااااااايح دور المكتب في امم المعلوما  وتزويد الإدارا  الميتل

 الشكل ايتي:
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 :أهمية تنعيم المكتب

 تتلي  أهمية تنميو المكتب في ايتي:

  تحااديااد واابااا  ومهاااو الومااايف المكتبيااة الميتلفااة وتحااديااد المعااايير ةيتيااار

 العاملين بها.

 .التنسيق بين الومايف والأنشطة المكتبية 

 .تحديد تنوا  اةتصال دايل المكتب 

 .تحديد السلطة والمساولية للقايمين بهذه الومايف 

 .تسهيل وتحسين سير العمل وزيادة انتااية العاملين ورفم روحهو المعنوية 

 

 خصائل التنعيم المكتبي الريد:

 كتبية في المنممة ياب مراعاة توفر اليصاي  ايتية:عند وضم تنميو الأعمال الم

 :المرونة 

وتعني تدرة التنميو المكتبي على التكيف وموااه المشاااااااكلا  الميتلفة والقدرة 

على ايااد الحلول المناساابة وموااهة اةحتيااا  المتغيرة للمنممة ومسااايرة ما 

 نيا  الحديثة.هو اديد من متطلبا  العصر في مل التغيرا  الإدارية والتق

 الدلة: 

وتتمثل في القدرة على الحصاول على المعلوما  الحديثة والدتيقة من مصاادرها 

الموثقة وتزويد المسااتفيدين منها في الإدارا  والأتساااو الميتلفة بالقدر المناسااب 

والوت  المناسااااب وكذلك الحر  على دتة تنوا  تدفق وتوزيم الأوراق وحفم 

 مراسلا  وتقارير وايرها.وتداول الوثايق من 
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 السرعة: 

وتعني القدرة على تنميو العمل المكتبي واساااتلاو المعلوما  والبيانا  وتاميعها 

بساارعة وتسااليمها للإدارا  والأتساااو المعنية في الوت  المناسااب وأيضاااً ساارعة 

 انااز المعاملا  وانهاء ااراءاتها.

 البساوة: 

تدرة التنميو يد وتعني  حة  وهو عكس التعق ية واضااااااا با  ااراءا  مكتب على ات

ومحددة وساااهلة لتسااااعد على انااز المعاملا ، وامكانية تدريب المومفين على 

اساااااااتيعاب واساااااااتيداو تلك الإاراءا  بساااااااهولة مما يحتو واود أدلة مكتوبة 

لإاراءا  العمل كدليل ااراءا  الوارد والصاااااااادر والمحفوما  وايرها من 

 أدلة لتبسيط الأعمال.

 لالشمو: 

ويقصااد بها أن يكون التنميو شاااملاً لاميم أازاء العمل المكتبي وكافة الإدارا  

 والأتساو دون استثناء.

 

 المبادئ العامة لتنعيم المكتب:

وأسس علمية عامة يتفق عليها  مبادئلنااح عملية تنميو المكتب ةبد من اةستناد على 

ر ويتأثر كل منها بايير ومن أهو علماء الإدارة، وترتبط هذه الأسااااس بعضااااها ببع  وياث

 هذه الأسس:

 وحدة الأمر: 

وتعني أن يتلقى مومف الأعمااال المكتبيااة الأوامر والتعليمااا  والتوايهااا  من 

 رييس واحد بحيث يكون مسيوةً أمامه عن أا تصور أو يطأ يرتكبه.

 وحدة الهدف: 
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الأفراد العاملين أا أن تعمل كافة التقساااايما  التنميمية في المكتب، وكذلك كافة 

على تحقيق الهااادف العااااو، الاااذا يمكن تازيتاااه الى أهاااداف فرعياااة مم منم 

التمااار  والتنااات  بين التقسااااااايمااا  التنميميااة أثناااء عملهااا على تحقيق هااذا 

 الهدف.

 

 التخصل وتقسيم العمل: 

وهو مبدأ من مبادئ الإدارة العلمية الحديثة: ويقصااد به توزيم العمل بين الأفراد 

كل  عاملين، بحيث يتيصااااااا  كل منهو في أداء عمل من الأعمال، ويركز  ال

ياء اذ أن  ناسااااااااب مم طبيعة الأشااااااا اهوده نحو انااز هذا العو، وهذا المبدأ يت

المومف ة يمكنه أن يتقن كل الأعمال والتيصاااااصاااااا ، ومن ثو فالأفضااااال أن 

 يتيص  في عمل واحد أو ماموعة من الأعمال المتشابهة.

 مم المسئولية توا ن السلوة: 

الساالطة: تعني حق اصاادار الأوامر والتعليما  والتوايها  للمراوسااين، واتياذ 

 القرارا  التي تكفل تحقيق أهداف المنممة وكل ذلك في حدود معينة.

أما المسااايولية: فتعني التزاو المومف بأداء وميفته وفقاً للمواصااافا  والشاااروط 

نتايد المترتبة على أداء مراوسااااااايه المحددة ومحاسااااااابته على نتايد أعماله وال

وياب أن تتوازن السااالطة مم المسااااولية فلا يمكن تحميل المومف المسااااولية 

 دون اعطايه السلطة الكافية.

 تحديد الصلاحيات وارختصاصات: 

ياب على الإدارة المكتبية تحديد الصااالاحيا  واةيتصااااصاااا  لكل وميفة من 

يتصاااصااا  مكتوبة، ليتمكن المومف ومايفه، وأن تكون هذه الصاالاحيا  واة

من معرفة حدوده ومسااايولياته ووااباته وعلاتاته بالومايف الأير  والمومفين 

اييرين، حتى يمكن محاسبته في حدود صلاحياته وايتصاصاته. ولتطبيق مبدأ 

 تحديد الصلاحيا  واةيتصاصا  ينبغي تحديد الأمور ايتية:
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 .الأنشطة اللازمة لتحقيق الأهداف 

 لومايف اللازمة للقياو بالأنشطة.ا 

 .الواابا  الرييسية والفرعية لكل وميفة وترتيبها وفقاً لتسلسل القياو بها 

 . المروف والأحوال المحيطة بتنفيذ الواابا 

 .حدود السلطة التي تتطلبها أعباء الوميفة 

 .نطاق اشراف المومف الذا تسند اليه الوميفة 

 لوةتحديد العلالات وتسلسل خووو الس: 

بعد اةنتهاء من تحديد التقسااااااايما  التنميمية للمكتب وتحديد الوحدا  الإدارية 

التابعة له، وبعد تعيين الأفراد الملايمين لكل وميفة من الومايف الناتاة، ةبد 

التنميمية الميتلفة، وتسااالسااال من رساااو وتحديد العلاتا  المناسااابة بين الوحدا  

معرفة الوحدة التي يتبعها، ومعرفة رييسااه يطوط الساالطة ليسااتطيم كل مومف 

 المباشر الذا سيكون مسيوةً عنه وهذا ما يطلق عليه )الهيكل التنميمي .

 تحديد دررة المرك ية المناسبة: 

تاميم كافة الأنشاااطة وحصااارها في اهة واحدة: مما يساااتدعي  تعني المرك ية:

 ي  واحد.حصر سلطا  وصلاحيا  اتياذ القرارا  في ادارة واحدة أو ش

وعلى العكس من ذلااك تعني اللامركزيااة: توزيم النشااااااااااطااا  على الوحاادا  

التنميمية في الاهاز، وكذلك توزيم ساااالطا  وصاااالاحيا  اتياذ القرارا  على 

عاملين، بمعنى تفوي  السااااااالطا  والصااااااالاحيا  وعدو  الإدارا  والأفراد ال

لمركزا حصااااااارها في اهة واحدة. وبع  المنمما  تيلط بين الأسااااااالوبين ا

 واللامركزا ويصوصاً في تنميو الأعمال المكتبية.

يتلف دراااا  الاادمد بين أسااااااالوبي المركزا واللامركزيااة في العماال وت     

 المكتبي الواحد من منممة الى أير  تبعاً لماموعة من العوامل أهمها:

 .طبيعة حاو وأعمال وومايف المنممة 

  هذه الوحدا .عدد الوحدا  التنميمية ومد  تقارب وتباعد 
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 .أهمية عنصر السرعة في تأدية الأعمال المكتبية 

 .تدرا  العاملين في المااة  المكتبية وتيصصاتهو وعددهو 

  اةماكن والمسااااااااحا  المتاحة لإنشااااااااء مكاتب اديدة أو اعادة تنميمها

 وتشكيلها.

 .مقدار التكاليف اللازمة لتحقيق الدمد والقدرة على تحملها 

 طلوبة لأمن وسلامة المعلوما  في الاهاز.دراا  السرية الم 

 

 نوات الإشراف: 

هو اصااااطلاح ادارا يعبر عن عدد المومفين المراوسااااين لرييس واحد، بحيث 

يمكن لهذا الرييس الإشاااااراف الايد على هذا العدد، وكلما تل عدد المراوساااااين 

 زاد  كفاء الإشراف والرتابة عليهو.

 دد المراوسين ومن أهمها ايتي:وهناك عناصر وعوامل تاثر على تحديد ع

 .طبيعة أنشطة المنممة وحاو الأعمال التي تاديها 

 . طبيعة أعمال المراوسين، وما تتطلبه هذه الأعمال من تدرا  ومهارا 

 .تدرا  المراوسين ومهاراتهو ومستويا  تحصيلهو 

 .تدرا  الراساء ومهاراتهو الفنية والإنسانية 

 لإشراف والتوايه.الوت  المتاح للراساء لعملية ا 

  مد  توفر اليدما  اةساااتشاااارية التي يمكن للراسااااء اةساااتعانة بها في

 عملية اةشراف.

 التنعيم اللير رسمي: 

هو تياو الأفراد العاملين بالتكتل فيما بينهو في اماعا  يامعهو في ذلك عادا  

أو تيو أو مبادئ أو معايير مشاااتركة تكون أسااااسااااً في انضاااماو اةفراد بعضاااهو 

لبع ، ويقوو التكتل بشاااااااكل اير رسااااااامي في ايتيار تايد له يقوو بتوايههو 

ي ضد التنميو الرسمي وفي والتأثير على أفرادها، وتد يعمل التنميو الغير رسم
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اير صاااااالح المنممة، لذا فمن وااب الإدارة التعرف على هذا التنميو ومحاولة 

 استمالته والتأثير عليه ليدمة أهداف التنميو الرسمي.

 

 خووات تنعيم المكتب:

من مهاااو مادير المكتااب تنميو أعمااال مكتااب اادياد وهي مهمااة تتطلااب تادراً كبيراً من 

اليبرا  العملية في ماال تنميو المكاتب يسااااااتواب أن يكون ملماً بها مم القدرا  العلمية و

الإلماو بالأنممة والقوانين ذا  العلاتة بهذه الأعمال وعلاتته بغيره من المكاتب الأير ، 

ولكي يساااتطيم مدير المكتب اساااتيداو تدراته ومهاراته في تنميو مكتب اديد ةبد من اتباعه 

 لليطوا  ايتية:

 هداف المكتب الرديدتحديد أ: 

هذه اليطوة تساعد على ايتيار أفضل السبل لتحقيق المهمة وتساعد على تحديد 

 الأنشطة وايتيار العاملين والأدوا  اللازمة.

 تحديد النشاوات اللا مة لتحقيق الأهداف: 

 وذلك بحصر الأعمال اللازمة لتحقيق الأهداف.

 ترميم النشاوات المتشابهة: 

الأعمال المتشاااااااابهة في وحدة واحدة أو وحدا  مساااااااتقلة مثل مما يعني تاميم 

)اسااااتلاو الوارد وفرزه ويتمه وفهرسااااته وتوايهه وتيده وتوزيعه  يمكن تاميم 

 هذه الأعمال في وحدة واحدة تسمى )تسو الوارد  وهكذا الصادر.... ال .

 تحديد الوعائف اللا مة للقيام بالنشاوات: 

ي وحدة واحدة أو وحدا  متشااابهة، يأتي تحديد بعد تحديد النشاااطا  وتاميعها ف

 الومايف اللازمة للقياو بتلك النشاطا .

 تقدير حرم العمل المولوب وعدد الموعفين اللا مين: 

 تحديد العلالات الوعيفية وخووو السلوة: 
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مما يساااااااتلزو تحديد العلاتا  الوميفية بين الراسااااااااء والعاملين من اهة وبين 

ة أير  بمعنى )من يتبم من  من يشاارف على من  من العاملين أنفسااهو من اه

 يياطب من  .

  سعداد الهيكل التنعيمي للمكتب ليوضفففففففل الوحدات التنعيمية للمكتب وخووو

 السلوة كالآتي:

 

 

 

 سعادة تنعيم المكتب:

 تد تضطر المنممة لإعادة تنميو المكتب لأا سبب كان وبمبررا  كافية: مثل:

 .التأيير في انااز العمل 

 . صعوبة استراا  المعلوما 

 .واود أيطاء أساسية في التنميو المتبم 

 . نق  في السلطا  والصلاحيا 

 .عدو كفاءة اةتصاة  الإدارية 

 .انيفا  الروح المعنوية للعاملين 

 .انيفا  الإنتااية أو زيادة نسبة التكاليف 

 . مهور ميالفا 
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 .نق  التنسيق بين الوحدا  التنميمية 

 ن البيية المادية للعمل.تذمر العاملين م 

 .التغيير الاغرافي 

 ولنااح اعادة التنميو ياب على مدير المكتب اتبا  اليطوا  ايتية:

  على أهداف التنميو الحالي. اةطلا 

 .تحديد الوضم التنميمي الحالي بعد اةطلا  على اليارطة التنميمية 

 .اةطلا  على وصف الومايف 

 .تليي  مهاو وواابا  الومايف 

 :على ضااااااوء أهداف التنميو والوصااااااف الوميفي  دراسففففففة الخاروة التنعيمية

 والمهاو والواابا  للتعرف على مواطن اليلل.

 :لمعرفة مد  تمشي التنميو الحالي مم أهداف المنممة. تحليل وتقييم التنعيم 

 . وضم المقترحا 

 .تاربة التنميو المقترح 

 .رسو اليريطة التنميمية ووصف الومايف 

  التقرير النهايي.اعداد 
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 توبيقات

  تحدث عن أهمية تنميو المكتب 

  ماهي يصاي  التنميو المكتبي الايد 

  عدد المبادئ العامة لتنميو المكتب 

  اذكر يطوا  تنميو المكتب 

  عدد مزايا وعيوب التنميو المركزا 

 ( ضم علامة صح )..   أو علامةX :أماو العبارا  التالية   

  تعني أن المومف يتلقى التعليما  من رييس واحد. )وحدة الأمر…  

  ( ة يشترط توازن السلطة مم المساولية 

  ( نطاق الإشراف يعني عدد المومفين المراوسين لرييس واحد 

  ( من عيوب اللامركزية صعوب التنسيق 
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 تصميم المكتب

 :الردارة

 الإلماو بطريقة تصميو المكتب:

 :الأهداف

 تكمل هذه الوحدة سوف تكون تادراً على:عندما 

 .أن تعرف تصميو المكتب 

 .أن تذكر العناصر المكونة للمكتب 

 .أن تشرح أهمية وفوايد تصميو المكتب 

 . أن تعدد أنوا  المكاتب وتذكر مميزا  وعيوب كل نو 

 

 المحتوى:

 تشتمل هذه الوحدة على ما يلي:

  المكتب. تصميومفهوو وأهمية 

  المكتب. لتصميوالمبادئ العامة 

 .أنوا  المكاتب 

 

 ال من المتولم لتدريب هذا الوحدة )....ا ساعات
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 تصميم المكتب

يزداد اةهتماو بتصااااااميو الأماكن التي تادا فيها الأعمال المكتبية يوماً بعد يوو، ويعود 

 ذلك لأسباب عدة منها أن أالب المباني التي تزاول فيها الأعمال تكون من أدوار مفراة من

الدايل مما يعطي حرية كاملة في تازيتها وتشكيلها حسب الرابة في المساحا  المتناسبة: 

ياصاااااة في مل ساااااعي المنمما  لإتتناء أاهزة مكتبية حديثة مما يتطلب تصاااااميو المكتب 

بالشااااكل الذا يادا ةسااااتيعاب هذه الأاهزة سااااواء من حيث أحاامها أو من حيث عددها، 

منمما  ترك اةنطبا  الحساان لد  المتعاملين معها من حيث يضاااف لذلك رابة كثير من ال

مكانتها في الماتمم وكفاءتها في تقديو يدماتها لامهورها، والتصميو الايد هو الذا يستطيم 

 المواءمة بين مروف العمل واحتيااا  العامل الاسدية والنفسية والصحية.

 :المكتب تصميممفهوم 

ملة تبين مواتم الأشاااااياء والعناصااااار المتعلقة تصاااااميو المكتب: يعني وضااااام يطة متكا

 بالمكتب دايل المبنى الذا يواد به المكتب.

 :أهمية وفوائد تصميم المكتب

 .استغلال المساحا  المتوفرة 

  انساااااااياب الأعمال في يطوط مساااااااتقيمة بحيث ة ترتد الأعمال لليلف اة بعد

 الإنااز.

  الإدارا  والأتسااااو والمومفين مما تحساااين اةتصااااة  الدايلية والياراية بين

 يسهل عملية التواصل.

 .سهولة الإشراف والمتابعة 
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 :العامة لتصميم المكتب المبادئ

تيتلف الأمور الوااب مراعاتها في تصاااميو المكاتب من منممة الى أير  ومن مكتب 

، اة أنه الى آير بايتلاف حاو المنممة وطبيعة أعمالها وحاو المبنى والمسااااحا  المتوفرة

 يمكن مراعاتها في تصميو المكتب وأهمها: مبادئيواد 

 .مراعاة تدفق سير العمل من حيث تسلسل الأعمال وانسيابها في اتااه واحد 

 .مرونة التصميو وسهولة تعديله بحيث ييدو اةحتيااا  المستقبلية 

 .كفاية المساحا  الميصصة ل عمال 

  المتكاملة مم بعضها في مكان واحد.تاميم النشاطا  المتشابهة أو 

 ( ١ترتيب مكاتب المومفين وأماكن الوسهو بما يتوافق مم المبدأ رتو.  

 .ترتيب مكاتب المشرفين يلف مكاتب المراوسين 

 .توفير السرية والهدوء ل عمال التي تتطلب ذلك 

 .ترب الموارد والأدوا  التي يحتااها المومفون من أماكن العمل 

  الممرا  الاانبية.كفاية 

 .العناية بتحديد مواتم اليدما  المركزية 

 .مراعاة الذوق والبساطة في التصميو 

 .تهيية بيية العمل المناسبة 

 .توفير عوامل الأمن والسلامة 

 :أنوا  المكاتب

اميم الأعمال والنشاطا  المكتبية تزاول في مكاتب مفتوحة يالس فيها المومفون انباً 

كاتب مغلقة ياصاااة حيث تيصااا  ارفة مساااتقلة لكل مومف أو أكثر، الى انب، أو في م

ولتحديد الأسااااااالوب الوااب اتباعه في اساااااااتيداو أا النوعين من المكاتب ةبد من تعريف 

 كليهما وتحديد المزايا والعيوب الناتاة عن استيداو كل منهما:
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 المكتب المفتوح -١

الذين تتشااابه أعمالهو أو تكمل  يقصااد به واود تاعة فساايحة يالس فيها اميم المومفين

بعضاااااها البع ، كأعمال الشااااااون المالية وشااااااون المومفين واةتصااااااة  الإدارية 

والشاااون الهندسااية... ال ، وترتب المكاتب بشااكل تنساااب من يلالها الأعال وااراءا  

العمل في يطوط مسااااتقيمة وفقاً لتساااالساااال الإاراءا  أو اليطوا ، ويسااااتيدو في هذا 

المكاتب أحياناً بع  الفواصااال الزاااية أو اليشااابية أو البلاساااتيكية للفصااال  النو  من

 بين مكتب وآير أو بين ماموعة من المومفين.

 م ايا المكتب المفتوح 

 استغلال المساحا  المتوفرة 

 .المرونة وسهولة التعديل 

 .سهولة الإشراف على العاملين 

 .التقليل من اةعتماد على المراسلين 

  المومفين لمكاتبهو.عدو ترك 

 .سهولة التشاور وتبادل ايراء بين المومفين 

 .تشايم المومفين على العناية بمكاتبهو 

 .اتاحة المشاركة في التاهيزا  المتوفرة مثل الطابعا  وآة  التصوير 

 .تقوية العلاتا  اةاتماعية بين المومفين 

 المكتب المفتوح عيوب 

 .انعداو اليصوصية 

 .عدو توفر السرية 

 .الضوضاء والإزعاج 

 .عدو توفر المروف الياصة لبع  المومفين 

 المللقالمكتب  -٢
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أحياناً يطلق عليه لالمكتب اليا ل ويقصاااااااد به تيصاااااااي  ارفة ياصاااااااة للمومف 

ليمارس العمل فيها، وهذا الأسلوب يناسب بع  الأعمال التي تتطلب السرية والدتة أو 

 العليا. التي تحتاج الى هدوء وكذلك أعمال الإدارة

  المللقم ايا المكتب 

 .ضمان الهدوء والتركيز ل عمال التي تتطلب ذلك 

 .توفير اليصوصية والمكانة لكبار المومفين 

 .المحافمة على سرية الأعمال والمعلوما  والوثايق 

 المللقالمكتب  عيوب 

 .عدو المرونة 

 .استهلاك مساحا  كبيرة 

 .صعوبة اةتصال 

  العاملين.صعوبة الإشراف على 

 .زيادة التكاليف 

 المكاتب المختلوة -٣

أحياناً تضاااطر المنممة لضااايق المسااااحا  أن تيصااا  صاااالة مفتوحة ثو توز  على 

مكاتب يكون ازء منها مفتوحاً لعدة مومفين، والازاء ايير على شااااااكل مكاتب مغلقة 

كااافااة لبع  المومفين التنفيااذيين تكون أعمااالهو متشاااااااااابهااة أو تكميليااة بحيااث تنهي 

الإاراءا  في نفس المكان، وهذه المكاتب الميتلطة تأيذ مزايا كل نو  من المكاتب 

 المفتوحة والمكاتب المغلقة وتتانب عيوبها.
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 توبيقات

  ماذا يعني تصميو المكتب  وما هي فوايده 

  عدد أهو المبادئ العاو لتصميو المكتب 

  ماهي مزايا وعيوب المكتب المفتوح 

  وعيوب المكتب المغلق ماهي مزايا 

 الرانب العملي

زيارة ميدانية لماموعا  المتدربين تح  اشاااراف المدرب للشاااركا  والماساااساااا  الكبر  

واتعرف على أنوا  المكاتب وكتابة تقرير يتو مناتشاااته في ورشاااة عمل يديرها المدرب مم 

 اةستعانة بالوسايل ايتية:

 عر  عن طريق Power point 

 .السبورة 

  الدور.تمثيل 

 .المناتشة الشفهية 
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 ترتيبات السفر

 :الردارة

 أهمية السفريا  للمدير وكيفية الإعداد لها.

 :الأهداف

 عندما تكمل هذه الوحدة سوف تكون تادراً على:

 .امم البيانا  المتعلقة بالسفر 

 .عمل الحاوزا  اللازمة ومتابعتها 

 .تاهيز ملف السفر 

  الاهة المضيفة عن موعد وصول المدير.التأكيد على 

 .الغاء الزيارة حسب طلب المدير 

 الوسائل المساعدة:

  ملف عر  بوربوين 

 .فيديو برواكتور 

 .شرايح شفافة 

 سبورة وأتلاو 

 

 ال من المتولم لتدريب هذا الوحدة )....ا ساعات
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 ترتيبات السفر

 مقدمة

ميتلفة، حيث تواد المراسااااااالا ، تتعدد وساااااااايل اةتصاااااااال بين المديرين من بلدان 

واةتصاة  الهاتفية، والبريد اةلكتروني عن طريق الفيديو، وايرها، ويعقد راال الأعمال 

عا  مم نمرايهو في المنمماا   يد من اةاتماا ياتهو العاد والماديرون على ايتلاف مساااااااتو

قاء  حااة الى السااااااافر، والل عالو، اة أن كل ذلك ة يلغي ال فة حول ال ما  مم الميتل واةات

ً لواااه لأعمااال تتطلااب طبيعتهااا مثاال ذلااك، ولهااذا فااإن كثيراً من المااديرين  اييرين واهااا

تضطرهو مروف أعمالهو للسفر بشكل دايو، الأمر الذا ياعل مساندتهو في اعداد الترتيبا  

 اتهو.لهذه السفريا  أمراً مهماً حفماً لأوتاتهو وتوفيراً لراحتهو ليتمكنوا من الوفاء بالتزام

 

 أسباب ودوافم سفريات المدير:

 .زيارة وتفقد فرو  المنممة 

 .ااراء المقابلا  لعقد الصفقا  وابراو العقود 

 .البحث عن مواد ومستلزما  تحتاج المنممة الى التزود بها 

 .زيارة المعار  المتيصصة في مااة  ذا  علاتة بعمل المنممة 

   واللقاءا  العلمية.الحضور والمشاركة في الماتمرا  والندوا 

 .حضور الدورا  التدريبية لرفم المستو  الوميفي للعاملين 

 .المشاركة في ااتماعا  اللاان محلية كان  أو اتليمية أو دولية 

 .النزهة واةستاماو أو العلاج 
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 أورً: ترتيبات السفر

باً ة تير       غال ها كثيراً, ف عدادا  السااااااافر لمومفي حد ة تيتلف المنمما  في ا ج عن أ

 الوسايل التالية:

  تد تعتمد المنممة على ادارة محددة دايل المنممة تتولى القياو بترتيبا  الساااااافر

لمومفيها، وفي هذه الحالة تد تقوو هذه الإدارة بإعداد ترتيبا  السااااااافر للمديرين 

وللمومفين بشااكل عاو من يلال اةتصااال مباشاارة بمقدمي اليدمة مثل شااركا  

دق، وشاااااااركا  تأاير السااااااايارا ، أو أن تلاأ هذه الإدارة الى الطيران، والفنا

 تنسيق ذلك مم وكالة سفر متيصصة.

  أن تعتمد على احد  وكاة  الساااافر بهذه المهمة، دون تيصااااي  ادارة محددة

 دايل المنممة.

 .أن تترك المنممة للمدير نفسه القياو بإعداد ترتيبا  سفره بالطريقة التي تناسبه 

 ر كل ادارة أو مدير المكتب القياو بإعداد الترتيبا  اللازمة أن يتولى ساااااااكرتي

لساافر المدير المساااول بالتنساايق مم شااركا  الطيران والفنادق وشااركا  تأاير 

 السيارا  وايرها.

وأياً ما كان  الطريقة المتبعة في المنممة التي تعمل بها فإن هناك مهاماً تقم ضااااااامن     

تب، وتتطلب معرفة ترتيبا  الساااافر والمهاو التي ياب مساااااوليا  السااااكرتير أو مدير المك

 القياو بها.

 ثانياً: وسائل السفر:

 تتعدد وسايل السفر وتيتلف من مكان الى آير، ويمكن حصرها في ثلاث طرق::      

  السفر عن طريق البر: بواسطة سيارة ياصة، شركا  النقل )باصا  ، سيارة

 ماارة، القطارا .
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  البحر: مراكب تاارية كبيرة، مراكب تاارية صغيرة، مراكب السفر عن طريق

ياصاااااااة، وتساااااااتيدو في حال واود أعمال وماتمرا  في ازر ة يتوفر فيها 

 مطارا .

 .السفر عن طريق الاو: بواسطة الطايرا  بأنواعها 

يتو استيداو الطريق والوسيلة المناسبة حسب واهة السفر، وميزانية السفريا  في المنممة، 

والمساااتو  الوميفي للمساااافر، وعامل الوت  تد يكون العنصااار الرييساااي في ايتيار وسااايلة 

السافر المناسابة يصاوصااً للمدراء الذين يشاعرون بشاكل دايو بحااتهو الماساة لتوفير الوت  

 لكثرة التزاماتهو العملية.

اابة على وياب على السااااكرتير أو مدير المكتب تبل البدء في ترتيبا  الساااافر أن يقوو بالإ

 التسااة  التالية:

 ماهي السياسا  والأنممة التي تنمو عملية السفر دايل المنممة 

هل تواد ااراءا  ياب اتباعها دايل المنممة عند القياو بإعداد ترتيبا  السااااااافر للمدير 

 المساول 

 هل لد  المدير المساول بطاتة ايتمان من المنممة التي يعمل بها 

 حددة ياب التعامل معها هل هناك وكالة سفر م

 كيف يتو التعامل مم مصروفا  السفر وكافة التكاليف الياصة به 

تي يحتااها هل هناك أياو محددة ةنتداب المدير تحتساااااااب لغر  السااااااافر، يلاف اةياو ال

 لإنااز المهمة المطلوبة 

 هل هناك دفعا  مالية مقدمة يمكن أن يحصل عليها المكلف بالسفر 

 طيران معتمدة لد  المنممة التي تعمل بها هل هناك شركة 

 هل هناك شركة فنادق محددة يتو التعامل معها من تبل المنممة التي تعمل بها 
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 هل هناك شركة فنادق محددة يتو التعامل معها من تبل المنممة التي تعمل بها 

 ا هل هناك شركة سيارا  معتمدة يتو التعامل معها من تبل المنممة التي تعمل به

هل هناك تفضااايلا  لد  المدير المسااااول الذا تعمل معه بشاااأن شاااركة طيران محددة، أو 

 شركة فنادق، أو شركة تأاير سيارا  
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