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مقدمة الدورة التدريبية / لمحة عامة: 
تقــدم BIG BEN Training Center دورة شاملــة تُعنــى بتطــوير كفــاءات إدارة المكــاتب التنفيذيــة وفقًــا لأحــدث المعــايير العالميــة.
مســتوحاة مــن أبحــاث الخــبيرة جــوان بــورج (Joan Burge) فــي الإدارة المكتبيــة، تركــز هــذه الــدورة علــى دمــج المهــارات التقنيــة
والســلوكية لمواكبــة التحــول الرقمــي. تشمــل المحتــوى تصــميم أنظمــة تنظيميــة فعالــة، وإدارة ســير العمــل، وتطــوير آليــات
التواصــل مــع القيــادات. يتميــز البرنــامج بتطبيقــات عمليــة مســتمدة مــن تحــديات القطاعــات الحكوميــة والشركــات متعــددة

الجنسيات، مع التركيز على تعزيز الأمن الوظيفي عبر إتقان أدوات الذكاء الاصطناعي في المعالجة المكتبية.

الفئات المستهدفة / هذه الدورة التدريبية مناسبة لـ:
مساعدو الإدارة التنفيذية.

منسقو المكاتب في الهيئات الحكومية.

مشرفو الخدمات الإدارية.

مسؤولو الدعم اللوجستي للقيادات.

حديثو التخرج في التخصصات الإدارية.

القطاعات والصناعات المستهدفة:
الوزارات والمؤسسات الحكومية.

الشركات متعددة الجنسيات.

المؤسسات المالية والبنوك.

قطاع الرعاية الصحية.

مؤسسات التعليم العالي.

الأقسام المؤسسية المستهدفة:

الإدارة التنفيذية.

الشؤون الإدارية واللوجستية.

دعم اتخاذ القرار.

إدارة العلاقات المؤسسية.

مراكز الخدمات المشتركة.



أهداف الدورة التدريبية: 
بنهاية هذه الدورة التدريبية، سيكون المتدرب قد أتقن المهارات التالية:

تطبيق منهجيات تنظيم الملفات الإلكترونية وفق معايير الأيزو.

تصميم نظام متكامل لإدارة الاجتماعات التنفيذية.

توظيف أدوات الذكاء الاصطناعي في معالجة البريد الإلكتروني.

صياغة تقارير أداء قابلة للقياس.

إدارة الأزمات المتعلقة بسرية المعلومات.

منهجية الدورة التدريبية: 
تعتمد الدورة على نموذج التعلم التطبيقي المدمج، حيث يدمج BIG BEN Training Center بين دراسات الحالة الواقعية من
قطاعات مثل الصحة والتعليم، والتمارين الجماعية المحاكية لبيئات العمل. تشمل الجلسات تحليلًا تفاعليًا لتحديات إدارة
المكاتب في المؤسسات الحكومية، وتصميم خطط تحسين العمليات باستخدام منهجية DMAIC. يتم تزويد المتدربين بتغذية

راجعة فورية عبر أنظمة التقييم الرقمي، مع تطبيقات على أدوات مثل Microsoft Power Automate لتحسين سير العمل.

خريطة المحتوى التدريبي (محاور الدورة التدريبية): 

الوحدة الأولى: أساسيات الإدارة المكتبية المتطورة

تحليل الأدوار المعاصرة لمسؤولي المكاتب التنفيذية.

معايير الجودة الشاملة في الخدمات الإدارية.

توظيف التكنولوجيا في تنظيم المهام اليومية.

إدارة علاقات العملاء الداخليين.

تصميم أنظمة أرشفة رقمية فعالة.

الوحدة الثانية: فنون الاتصال والذكاء العاطفي

آليات التواصل مع القيادات التنفيذية.

مهارات التفاوض لحل النزاعات الإدارية.

كتابة الخطابات الرسمية بلغة احترافية.

إدارة الاجتماعات الافتراضية عبر المنصات.

تطبيقات الذكاء العاطفي في التعامل مع الضغوط.



الوحدة الثالثة: التحول الرقمي والأمن السيبراني

أدوات الرقمنة لإدارة المستندات الحساسة.

.GDPR حماية البيانات وفق أنظمة

أتمتة عمليات إعداد التقارير.

.Agile إدارة المشاريع الصغيرة باستخدام

تقييم مخاطر الأمن المعلوماتي.

الوحدة الرابعة: القيادة الإدارية وإدارة الموارد

تطوير خطط استمرارية الأعمال.

توزيع المهام باستخدام مصفوفة الأولويات.

إدارة الميزانيات التشغيلية للمكاتب.

قيادة فرق الدعم الإداري.

معايير تقييم الأداء للمكاتب التنفيذية.

الوحدة الخامسة: التميز العملي والابتكار

تصميم مؤشرات قياس الأداء المكتبي.

آليات التحسين المستمر للخدمات.

إدارة التغيير التنظيمي.

توثيق العمليات الإدارية.

تقديم حلول مبتكرة للتحديات المكتبية.

الأسئلة المتكررة: 

ما هي المؤهلات أو المتطلبات اللازمة للمشاركين قبل التسجيل في الدورة؟ 

لا توجد شروط مسبقة. 

كم تستغرق مدة الجلسة اليومية، وما هو العدد الإجمالي لساعات الدورة التدريبية؟ 

تمتــد هــذه الــدورة التدريبيــة علــى مــدار خمســة أيــام، بمعــدل يــومي يتــراوح بيــن 4 إلــى 5 ساعــات، تشمــل فتــرات راحــة وأنشطــة
تفاعلية، ليصل إجمالي المدة إلى 20–25 ساعة تدريبية. 



سؤال للتأمل: 

كيف يمكن لمهارات إدارة المكتب التنفيذي أن تصبح المحرك الخفي لنجاح المؤسسات في العصر الرقمي؟

ما الذي يميز هذه الدورة عن غيرها من الدورات؟ 
تم تصميم هذه الدورة خصيصًا لمعالجة الفجوة بين المهارات التقليدية ومتطلبات التحول الرقمي في الإدارة المكتبية، حيث
ــة ــة مثــل إطــار عمــل COBIT للأمــن المعلومــاتي، والتطبيقــات العملي ــن النمــاذج الأكاديمي ــدمج BIG BEN Training Center بي ي
المستمدة من تحديات القطاع الحكومي والخاص. تركز الدورة على تطوير حلول قابلة للتطبيق الفوري، مثل استخدام الذكاء
الاصطناعي لتصنيف البريد الإلكتروني، وإدارة الاجتماعات عبر منصات Metaverse. كما تُقدم منهجية فريدة في قياس الأثر عبر
مــؤشرات أداء مخصــصة، مــع تمــارين محاكــاة تســتند إلــى ســيناريوهات حقيقيــة فــي إدارة الأزمــات المعلوماتيــة أو تنســيق

الفعاليات الدولية، مما يضمن نقل المعرفة بأسلوب يرتقي بمسارات التطور الوظيفي للمشاركين.


