ورشة عمل   " البرنامج المتكامل لأمين سر لجنة "
	يهدف هذا البرنامج لتطوير كافة المهارات الإدارية لأمين السر بغرض تنفيذ مهامه بكفاءة عالية واحترافية.
	الأهداف:

	أمناء سر اللجان
	الفئة المستهدفة :

	أولاً:- تطوير المهارات العامة لأمناء السر.

وفي هذا الجزء يتم تطوير المهارات والكفاءات التالية:
· التنسيق لعقد الاجتماعات وتذليل الصعوبات.
· الإعداد لإنجاح الاجتماعات:  جدول الأعمال، المحاضرة، التقارير والمراسلات.
· التواصل مع المستشارين والأعضاء.
· الإشراف على عملية الإعداد للاجتماعات:  الطباعة والإعداد للمحاضرة، وتوصيلها للأعضاء.
· تجهيز قاعة الاجتماعات.
· عملية إدارة الاجتماعات قبل وأثناء وبعد الاجتماعات وفقا للمبادئ الإدارية الحديثة.

· مهارات التعامل مع المستويات الرسمية والمؤسسية.
ثانيًا:- تطوير المهارات الفنية لأمناء السر.

· توفير الا........... والمعلومات القانونية وال...........
· تحليل وتلخيص المعلومات والمرتبات بالشكل المناسب.
· متابعة المراسلات وما يحال إلى اللجنة؟
· الأرشفة، وحفظ المواد الخاصة باللجان.
· إعداد طلبات توفير الخبراء والمستشارين.
· المحافظة على سرية المعلومات.
ثالثًا:- تطوير المعارف العلمية.

يتم في هذا الجزء تطوير المعارف العلمية للمشارك بها سيجد في هذه الأعمال:

· الهيكلة العامة للمؤسسات واللجان.
· بروتوكولات العمل في أمانة السر.
· التنظيم الإداري.
· أنواع الاجتماعات وخصوصيتها.
· الأرشفة وحفظ المستندات بأسلوب علمي.
· تجارب من دول أخرى – أمناء السر في اللجان البرلمانية.

· العملية الإدارية الحديثة وعملية الاتصالات المؤسسية بكافة أشكالها .

· مناقشة حالات عملية من واقع الإدارة التطبيقية.
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