


 السكرتارٌة الإلكترونٌة
  

       

 المدرب
 قصي محمد عبدالله. أ

 (والإنترنت الإتصالاتأداء  مهام السكرتارٌة عن طرٌق )



  

       



 المدرب فً سطور 
 

 قصي محمد عبدالله. أ  
 

 بكالوريوس لغة انجليزية وأ دابها 

دبلوم حاسب أ لي 

 س نة في حقول التدريس والتدريب ، والترجمة، والسكرتارية التنفيذية 20خبرة 

 مهتم بحضور وتقديم المحاضرات و الدورات التدريبية في مجالات تطوير الذات وتطوير

 المهارات والتطوير المهني وال داء الوظيفي
 

 

  

       



 لماذا 

 بكثرةالتوجه  إزداد

 السكرتارٌةنحو  

 الإلكترونٌة
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 الصحة والسلامة والوقت

  انجاز مهام السكرتارٌةتقلٌل معوقات 

 الأوراق، والأرشفة الورقٌةالحد من استخدام  

 سهولة الحصول على المعلومات من الجهات المتعاملة معها

 المساعدة على تحقٌق الربط المشترك

إلكترونٌا  مزاٌا إنجاز أعمال السكرتارٌة   
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ذومفاراتذذذمعارفتـؿقةذ

ذالمفتؿينذوالمشاركينذ

الدؽرتاروةذذأعؿالفيذذ

ذالإلؽترونقة

ذالهدفذالعامذمنذالمحاضرة   
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 تنظٌم المحفوظات

مفهوم السكرتارٌة، ودور 
 السكرتٌر

 أنواع السكرتارٌة

 صفات السكرتٌر الناجح

المهارات الواجب توفرها فً 
 السكرتٌر

إجراء ومعالجة 
 الهاتفٌة الإتصالات

 الإجتماعاتتنظٌم 
 ودور السكرتٌر

 إجراء المراسلات الكتابٌة
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 محاورذالمحاضرةذذ
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ذ.سرذ،أي(Secret)ذاللاتقنيذالأصلذمنذمشتؼةذ«سؽرتير»ذكؾؿة
ذإداريذموظفذكلذتبصيرذفيذوبحثذوفنذعؾمذوتعتبر

ذوالوسائلذبالأسسذوتعروػهذسؾطاته،ذويحددذ،ووظقػتهذبمفامهذذ

ذذ.وجهذأفضلذعؾىذوظقػتهذبمفامذالؼقامذلهذتؽػلذالتيذالحدوثةذ

ذذالرئقدقةذوالإداراتذالمدورونذإعػاءذفيذالدؽرتيرذووداهم

ذ.الروتقـقةذالأعؿالذفيذبالتػؽيرذأوقاتفمذشغلذمنذ

ذ

 مفهوم السكرتارٌة، ودور السكرتٌر



  

       

أنواع 
 السكرتارٌة

 العامة المتخصصة الخاصة
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 السكرتارٌة العامة 

تنظٌم 
 المناسبات

الرد على 
 الإستفسارات

 تداول المراسلات 

   أنواع السكرتارٌة

       

 إدارات المنشأة تتطلبهاالتً الخدمات المستمرة تقدٌم 
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 السكرتارٌة المتخصصة

 هندسٌة طبٌة قانونٌة

 أنواع السكرتارٌة

 المدٌرون فً مجالات تحتاج متخصص ٌتطلبهاالخدمات التً تقدٌم 

 (رأي أو توجٌه)
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 السكرتارٌة الخاصة

ترتٌب سفرٌات 
 المدٌر

 معالجة المكالمات الهاتفٌة

استقبال وتصدٌر 
 المعاملات

 أنواع السكرتارٌة

 الخدمات السكرتارٌة لرئٌس محددتقدٌم 
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 أمٌنا على أسرار العمل

 قوي الذاكرة ودقٌق فً عمله

 حٌوٌا ونشطا

 ٌحسن التصرف فً المواقف الحرجة

 بأوقات العملوٌلتزم الآخرٌن ٌحترم 

 صفات السكرتٌر الناجح
  

       

14 
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 المهارات الواجب توفرها فً السكرتٌر

التعامل مع 
الآخرٌن 

 بلباقة

تحرٌر 
الرسائل 
وكتابة 
 التقارٌر

 النسخ باللغتٌن 

عربً و 
 إنجلٌزي

تحدث اللغة 
 الإنجلٌزٌة 

التعامل مع 
 الحاسب الآلً

  

       



16 

  

       

 (الإستخدامسهلة  –كثرة مستخدمٌها   –سرٌعة   –التكلفة قلٌلة )    

 

 الهاتفٌة الإتصالاتإجراء ومعالجة 

 صادرة إتصالات واردة إتصالات       قواعد عامة
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 ودور السكرتٌر الإجتماعاتتنظٌم 

  

       

 الأهداف  –الموضوعات  –الزمان  –المكان  –الأفراد 

 سرٌة  –دولٌة  –إقلٌمٌة  –قومٌة  –طارئة  –دورٌة 

 : العناصر

 :الأنواع 

   الإجتماعبعد    الإجتماعأثناء    الإجتماعقبل 

oتجهٌز  القاعة أو المنصة 

oتوجٌه الدعوة 

oإعداد جدول الأعمال 

oتذكٌر المشاركٌن قبل ٌوم 

oما ٌستجد 

oتسجٌل الوقائع 

o (الوظٌفة – الإسم)تدوٌن الحضور 

o   (الوظٌفة – الإسم)تدوٌن الغٌاب 

o تدوٌن القرارات الأساسٌة المتخذة 

oإعداد المحضر النهائً وتوقٌعه 

 الإجتماعمن رئٌس  

o إرسال المحضر للمعنٌن 

oتسجٌل أي موعد لاجتماع القادم 

oتذكٌر الأشخاص بالمهام ومتابعتها 
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 إجراء المراسلات الكتابٌة

 الأنواع

 المذكرة الداخلٌة الخارجية  الرسالة

 المزاٌا الشروط اللغوٌة

  

       

 التوثٌق 

 مستند قضائً

 التأنً قبل الإرسال

 التوثٌق 

 قواعد الكتابة

 الكلمات المناسبة

 البعد عن العامٌة

 جمل وفقرات قصٌرة

 البسملة

 وظٌفة وعنوان المستلم

 حقل الرسالة

 حقل التوقٌع

 :......من 

 :......إلى

 :  بشأن 

 المتن

 :...التارٌخ 

 التوقٌع 

 الموضوع
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 (وثائق المراسلات)تنظٌم المحفوظات 
  

       

 التنظٌم  الأنواع الأهمٌة
 (التصنٌف)

تحقٌق الأهداف 

oمنتهٌة 
 ( لا حاجة لها)

ًمرجع رئٌس 

ًالتخطٌط القبل 

 نشطة 

 (ٌرجع لها باستمرار)

متوسطة النشاط 

 (ٌرجع لها من حٌن لآخر)

 نشطةغٌر 

 (لا ٌتطلب الرجوع إلٌها)

oدائمة 
 (لا ٌمكن إتلافها)

القرار إتخاذ 
 الموضوع

 المكان

 الشكل

 الزمان

 الترمٌز
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 مؾخصذمحاورذالمحاضرةذذ

 تنظٌم المحفوظات

مفهوم السكرتارٌة، ودور 

 السكرتٌر

 أنواع السكرتارٌة

 صفات السكرتٌر الناجح

المهارات الواجب توفرها فً 
 السكرتٌر

إجراء ومعالجة 
 الهاتفٌة الإتصالات

 الإجتماعاتتنظٌم 
 ودور السكرتٌر

 إجراء المراسلات الكتابٌة
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 ومواضٌع محاور مع تجاوبكمو لتفاعلكم والشكر ،الحضور لكل الشكر

 معرفٌا وقتا جمٌعا لنا أنتجت مشاركاتكم خلال من والتً المختلفة، المحاضرة

  ” مبادرة ل وتقدٌري بشكري أبعث أن أٌضا أود كما .وشٌقا ممتعا وتدرٌبٌا

 بٌن والربط التنسٌق فً تمثل مقدر جهد من به قاموا لما  ” التقنً التحول

 وسٌط خلق فً ساهم مما المحاضرة لسٌر ومتابعتهم والمتدربٌن، المدرب

 .تفاعلٌة معرفٌة لبٌئة إلكترونً
 قصي محمد عبدالله 

qusayahmed@hotmail.com 
 

   شكر وتقدير

       

mailto:qusayahmed@hotmail.com

