ورشة عمل   " المهام الإدارية والسلوكية للسكرتارية ومدراء المكاتب "
	· تزويد المشاركين بمجموعة من المعارف والمفاهيم العلمية الحديثة المتعلقة بالطبيعة البشرية وتنمية المهارات السلوكية اللازمة في التعامل مع الجمهور والاتصال مع الآخرين والإبداع والابتكار في العمل المكتبي للسكرتارية.
· الإلمام بكافة أسرار القوة الذاتية والاستفادة منها للعاملين بالسكرتارية والتعامل الفعال داخل فرق العمل لتحقيق التنمية الذاتية والنجاح في العمل.
	الأهداف:

	السكرتارية التنفيذية والسكرتارية والكتبة الإداريين وأخصائي التنسيق والمتابعة
	الفئة المستهدفة :

	المحور الأول:-
· السلوك الإنساني (مفهومة ومكوناته).
· القوي الداخلية والخارجية المؤثرة في السلوك الإنساني.
· أبعاد وخصائص السكرتارية والمفاهيم الحديثة لإدارة الذات البشرية.
· كيفية فهم الذات وآراء الآخرين لمدراء المكاتب.
· الإدارية الذاتية والمهارات الشخصية:-
· الأبعاد السبعة للتفكير الإداري في المنظمات.
· القبعات الست للتفكير "لادواردوبرونو".
· تنمية المهارات الذاتية للمديرين (مهارات وملكات).
المحور الثاني:-
· الاتصالات الحديثة المتطورة (مفهومها ومكوناتها).
· النماذج المختلفة لأعمال الاتصالات وطرق معوقاتها والعلاج.
· مهارات الاتصال (الإنصات/إرجاع الأثر/توجيه الأسئلة والرد عليها).
· التفويض وإدارة الوقت..والاجتماعات الفعالة وكتابة التقارير.
المحور الثالث:-
· إدراك الجمهور: (ماذا يطلب الجمهور؟ وماذا نطالب به الجمهور؟).
· المقصود بالإدراك والاتجاهات والإيجابيات في العمل.
· سلوك الجمهور وكيف ندرك أنفسنا؟
· مهارات وأساليب التعامل مع الأنماط المتنوعة / الأنماط المتباينة من الجماهير.
المحور الرابع:-
· الدافعية والإدراك في تحقيق فعالية التعامل لمدراء المكاتب.
· مهارات تحليل وحل المشكلات الإنسانية.
· المقصود بالمشكلات الإنسانية وأنواعها.
· الابتكار والإبداع في أساليب التعامل مع المشكلات.
· إدارة الخلافات والنزاع مع الآخرين.

المحور  الخامس:-
· مهارات القوة لأعمال السكرتارية والاستفادة منها:
· مهارة الذكاء وسرعة البديهة، والتفكير الإبداعي الخلاق.
· مهارة استقراء آراء الآخرين عند المفاوضات والتعاملات الإدارية.
· مهارة الفكر للتجاوب مع المتغيرات البيئية.
· مهارة القدرة على تغيير السلوك الإنساني وتقويمه.
· مهارة التوليف بين الأشتات Synectics Skill.
الوحدة السادس:-
· المهارات الإدارية لمديري المكاتب ووسائل تنميتها:-
· تنظيم وإدارة المعلومات (العمل اليومي لمدير المكتب).
· أساسيات الكتابة الإدارية الناجحة والصياغة الجيدة.
· إعداد وتنظيم المقابلات واللقاءات.
· إعداد وتنظيم الاجتماعات واللجان.
· إعداد وكتابة المحاضر والتقارير.
· إدارة الوقت وتنظيم وقت المدير.
الوحدة السابع:-
· مهارات السلوكية اللازمة لتحقيق فعالية أداء مديري المكاتب:-
· وسائل تحقيق الاتصال الفعال مع الآخرين.
· العلاقات التبادلية وتنمية مهارات التعامل مع الآخرين.
· مهارات التحدث والإنصات والاستماع.
· مهارات القراءة والتفكير الجيد.
· مهارات السرعة والاستيعاب في العمل.
· كيفية مواجهة ضغوط العمل والسيطرة على القلق.
الوحدة الثامنة:-
· المهارات المهنية لمديري المكاتب من اجل التميز في الأداء:
· نظام المعلومات الإدارية ودور مدير المكتب.
· كيفية توفير المعلومات اللازمة لاتخاذ القرارات ومتابعتها.
· المهارات تبسيط وتحسين الإجراءات وتطوير نظم العمل.
· سياسات الحاسبات الآلية واستخدامها في العمل المكتبي.
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