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 عن السكرتارية الفصل الأول: مقدمة

 مفهومالسكرتارية

عليه  ما تنطوي ( ومعناها سر لتدل على Secretكلمة سكرتير مشتقة من الأصل اللاتيني )
أعمال من سرية وأهمية، كما يمكن تعريف السكرتارية بأنها العلم والفن الذي يبحث في تبصير 

استمرار تدريبية لزيادة وظيفته، ويحدد سلطاته، علاوة على  بمهامكل موظف إداري أو كتابي 
 كفاءته، وتعريفه بالأسس والوسائل الحديثة التي يكفل له القيام بمهام وظيفته على أفضل وجه.

وتعرف جمعية السكرتيرين المحترفين الدولية السكرتير كما يلي " مساعد إداري يتقن مهارات 
بالقدرة على التصرف  إدارية ويظهر القدرة على تحمل المسؤولية دون إشراف مباشر، ويتمتع

 والمبادرة ويتخذ قرارات في حدود الصلاحيات الممنوحة له".

 وقد يعرف السكرتير في قاموس وبستر لتدل على ثلاثة معان:

 .تستخدم كلمة سكرتير لتدل على المكان الذي يزاول فيه السكرتير أعماله المكتبية 

 هة.تستخدم كلمة سكرتير لتدل على الموظفين المكتبيين بالج 

 .تستخدم كلمة سكرتير لتدل على الشؤون الإدارية في المنشأة 
 ومن خلال تلك التعريفات يمكننا القول بأن كلمة سكرتير تستخدم للتعبيرعن:

  التقسيمات الإدارية المعاونة للإدارات الرئيسية في مجال الأعمال المكتبية ويطلق عليها
 البعض اسم "الخدمات المكتبية".

  العاملين في مجال تحرير المراسلات ونسخها وتداولها وحفظها واسترجاع الموظفين
المعلومات، ومعالجة المكالمات الهاتفية، والاستعلام وتنظيم الاجتماعات ومقابلات 

 الرؤساء.



  ،أحد المجالات التي تمارس فيها الإدارة وظائفها الرئيسية )التخطيط، والتنظيم، والرقابة
الحديثة بالسرعة  الأجهزةارات( بهدف العمال المكتبية واستخدام والتنسيق، واتخاذ القر 

 والكفاءة المطلوبة.

 وبوجه عام يمكن تعريف السكرتارية بالآتي:
كانيييييييت سييييييواء  الرؤسييييييياء،هييييييي تلييييييت الوظيفييييييية التييييييي تقييييييدم معاونيييييييات أو خييييييدمات لييييييلإدارات أو 

رؤسييييياء مييييين إنجييييياز الحتيييييى تيييييتمكن الإدارات أو  مكتبيييييية،المعاونات أو الخيييييدمات فنيييييية أو هيييييذه
 .بطريقة ميسرة وفي أقل وقت ممكن وبأقل تكلفةعملها

 

عليييييى فقيييييد زاد حجيييييم الأعبييييياء الملقييييياة  والاقتصيييييادية،ونتيجييييية لكبييييير حجيييييم المنظميييييات الحكوميييييية 
في قدراً كبييراً مين المعاونيةوكبر حجم المعلومات المطلوبة لها التي تتطلب الإدارية،الوحدات عاتق

والمعاونية وتنظييم حفيظ وتخيزين هيذه المعلوماتتسيير نقلها لهذه المعلوميات بيين الوحيدات الإداريية 
على تليييت مميييا يمكييين الإدارة مييين الاعتمييياد ،ممكييينفيييي اسيييترجاع هيييذه المعلوميييات فيييي أقيييل وقيييت 

 .الرشيدةالمعلومات في إصدار القرارات 

 

فيييييي تقيييييديم الخيييييدمات والمعلوميييييات  رييييييةوتقيييييوم وحيييييدات السيييييكرتارية بمعاونييييية تليييييت الوحيييييدات الإدا
حتييييى أنهييييا تعتبيييير القلييييب النييييابض الييييذي يمييييد كافيييية الأجهييييزة بمييييا  والمكتبييييية،المجييييالات الفنييييية في

وفشييل فييان ذلييت يييؤدي بالضييرورة إلييى عجييز  مهمتييه،فيياذا توقييف القلييب أو عجييز عيين أداء ،يلزمها
 .الأساسيةالوحدات والأجهزة عن القيام بمهمتها هذه

 

 
 
 
 
 
 



 
 لسكرتاريةا أهمية

تهدف السكرتارية الى تقديم الخدمات المكتبية المتعلقة بروتين العمل وتفصيلاته أو الى 
الإدارات الرئيسة في المنشأة ومن هنا يظهر الدور الفعال للسكرتير في إعفاء المديرين والإدارات 

كلياً لوظائفهم الرئيسة من شغل أوقاتهم بالتفكير في هذه الأعمال الروتينية، بحيث يتفرغون 
 الرئيسية، من تخطيط وتنظيم ورقابة، وتمدهم بالبيانات والمعلومات اللازمة لاتخاذ القرارات.

ي حال من الأحوال، والسكرتير يعتبر بمثابة عنصر مهم في المنشأة ولا يمكن الاستغناء عنه بأ
السكرتيرين، صور ما يمكن أن يعمله المديرون في المنشآت في حالة غياب تنولا يمكن أن 

بالتأكيد سيقضي المديرون وقتاً طويلًا في أداء أعمال روتينية دون أن يكون لديهم الوقت الكافي 
 لأداء المهام والأعمال الرئيسية الهامة.

 وتزايد نشاطات السكرتارية بصورة طردية نتيجة لعاملين رئيسين هما:

العلاقات مع المنظمات الأخرى زيادة حجم العمل المكتبي نتيجة نشاطات المنظمات وتعدد  .1
 والجمهور.

التطور التكنولوجي في مجال الأعمال المكتبية حيث تطالعنا الشركات المتخصصة في  .2
مجال الأجهزة المكتبية يومياً بآلات ومعدات متطورة مرتبطة تماما بنشاطات السكرتارية 

 والأعمال المكتبية.

 
 

 

 



 السكرتاريةأنواع 

 السكرتارية على مستوى المنشأة الى ثلاثة أنواع:يمكن تقسيم أنواع 

 السكرتارية العامة. .1
 السكرتارية المتخصصة. .2

 السكرتارية الخاصة. .3

 

 السكرتارية العامة

هي الإدارة أو التقسيمات الإدارية في المنشآت التي تختص بتقديم الخدمات المكتبية التي 
م تداول المراسلات، المحفوظات، تتطلبها إدارات المنشأة بصفة عامة ومستمرة مثل تنظي

استرجاع المعلومات، النسخ، التصوير، الرد على استفسارات العملاء، معالجة المكالمات 
 الهاتفية، استقبال الزوار، تنظيم الاجتماعات والندوات.

 السكرتارية المتخصصة

الات التي تحتاج الى تحليل تتمثل في الوحدات الإدارية التي تقدم الخدمات التي يتطلبها المديرون في المج
ودراسات تخصصية مهينة كالنواحي الهندسية، والطبية، والقانونية، وهذه الخدمات تكون استشارية في 
طبيعتها، وتقدم في شكل رأي أو توجيه أو اقتراح يتم الوصول اليه بعد دراسة وتحليل. والشكل التالي يوضح 

 وليست تنفيذية. موقع السكرتير المتخصص لأن وظيفته استشارية

 

 

 



 السكرتارية الخاصة:

وتتمثل في العاملين الذين يقدمون الخدمات المكتبية لرئيس معين في مجالات العمل المكتبي 
 المختلفة ومنها:

 .تحرير ونسخ المراسلات 

 .استقبال وتصدير المعاملات الخاصة بمكتب المدير 

 .تنظيم أوراق مكتب المدير وملفاته، وطريقة استرجاعها 

 .استقبال المكالمات الهاتفية التي ترد الى مكتب المدير ومعالجتها 

 .تنظيم مقابلات واستقبال زوار المدير 

 .تنظيم اجتماعات المدير 

 .الترتيب لسفريات المدير وعمل الحجوزات اللازمة 

  بكفاءة  مهامهتلخيص المقالات التي تعرض على المدير، وذلت بهدف مساعدته على تأدية
 ويسر.

 

كل مدير أو رئيس يختار له سكرتيراً خاصاً به من ذوي الدراية والكفاءة والشخصية المتزنة  إن
 والمهارة في الفن المكتبي الحديث، ليعاونه في أداء أعماله ويكون موضع ثقته باستمرار.

إن نجاح المدير أو الرئيس في تأدية عمله يعتمد بشكل كبير على درجة كفاءة ونشاط وسلوت 
تقان.السكرتي  ر الخاص الذي يوفر وينجز للمدير أو الرئيس كل ما يحتاجه بسرعة وا 

 

 

 



 صفات السكرتير الناجح

 أن يكون حسن المظهر والهندام. -

 أن يكون أميناً على أسرار العمل. -

 أن يكون قوي الشخصية وحسن التصرف. -

 أن يكون قوي الذاكرة ودقيقاً في عمله. -

 أن يكون مرتباً ومنظماً. -

 مخلصاً لرئيسة.أن يكون  -

 أن يكون حليماً صبوراً صامتاً. -

 أن يكون سريع البديهة وقادراً على التركيز. -

 أن يكون حيوياً ونشطاً. -

 أن يحسن التصرف في المواقف. -

 أن يحترم الآخرين ويلتزم بأوقات العمل. -

 أن يكون طبيعياً في تكوينه الجسماني. -
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 السكرتيرارات الواجب توافرها في المه

 القدرة على التعامل مع برامج الحاسب الآلي. -

 القدرة على النسخ باللغتين العربية والإنجليزية. -

 القدرة على حفظ الأوراق في الملفات واسترجاعها. -

 القدرة على استخدام الأجهزة الحديثة في مجال الأعمال المكتبية. -

 القدرة على التحدث باللغة الإنجليزية. -

 ير الرسائل وكتابة التقارير.القدرة على تحر  -

 القدرة على تلخيص المقالات. -

 القدرة على التعامل بلباقة مع الآخرين. -

 
 الأسس العامة لنجاح السكرتير

 كن مخلصاً في أداء العمل ولا تبحث شؤونه مع الغرباء. -

استشر رئيست في النقاط الغامضة، ولا تغامر بارتكاب الأخطاء، بل اقتطع دقائق قليلة من  -
وقتت صباح كل يوم لتمضيها في التشاور والتخطيط لعمل اليوم مع رئيست، بالتخطيط 

 تكون أكثر فعالية فهو يوفر الوقت والجهد.

 كن على علم تام بسياسة المنشأة التي تعمل فيها، وعلاقتها بالجهات الأخرى. -

 كن على علم بالنظام واللوائح الداخلية للمنشأة. -

 إذ أن ذلت يعتبر أساساً جوهريا في نجاحت في عملت.كن حسن المظهر دون تكلف،  -

 كن كتوماً للأسرار التي تطلع عليها بحكم عملت. -

درب ذاكرتت على جميع ما يطلب منت، رغم اعتمادت على جداول العمل اليومي والمفكرات  -
 فالذاكرة القوية تساعدت على أداء عملت.

 كن هادئاً متزناً مهما تعقدت الأمور. -

 صية دون غطرسة، معتزاً بكرامتت دون تعال.كن قوي الشخ -



 ثقف نفست باستمرار، وتابع مجريات الأحداث بشكل يومي. -

كن على بينة بالجهات التي يمكن اللجوء إليها للحصول على المعلومات غير المتوفرة  -
 لديت، كدوائر المعارف، والأدلة والقواميس.

يت الأعمال فتصبح غير قادر على أدّ كل عمل في الوقت المحدد له، حتى لا تتراكم عل -
 إنجازها، الأمر الذي يضعت أمام رئيست في موقف لا ترضاه لنفست.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الخاصةمهام السكرتارية 

 عالجة الاتصالات الهاتفية بمهارةإجراء وم 
 تنظيم اجتماعات المدير 
 تنظيم سفريات المدير 
 تنظيم مقابلات زوار المدير 
  ًكلية والموضوعية وتداولها بكفاءةللشروط الشكتابة المراسلات وفقا 
  بكفاءةتداول وسائل الاتصال 
 تنظيم محفوظات مكتب المدير 

باستخدام البرامج المناسبة مع شرح بسيط لكل  وهذه المهام سيتم تناول كيفية أدائها الكترونيا
 برنامج.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 تطبيقات

 السؤال الأول

 ما يناسبها من العبارات التالية: ( أمامX( أو خطأ ) √ضع إشارة صح ) 

سل
سل
الت

 

 
 العبارة

 
 صح

 
 خطأ

من الصفات الشخصية الواجب توافرها في السكرتير القدرة على نسخ  1
 المعاملات الخاصة بمكتب المدير.

  

يقصد بالسكرتارية المتخصصة هو ذلت الشخص الذي يتخذه الرئيس لكي  2
 الزوار.يرد على المكالمات الهاتفية ويستقبل 

  

من المهام التي يجب على السكرتير القيام بها إعداد تقارير تقويم الأداء  3
 عن العاملين في المنشأة.

  

   السكرتير هو أمين سر للرئيس الذي يعمل معه. 4
   يعتبر الانتظام من الصفات التي ليست مطلوبة في السكرتير.  5
   الحرجة بشكل حازم.المرونة تعني التعامل مع المواقف  6
   يجب على السكرتير أن يستشير المدير في النقاط الغامضة.  7
يستحسن أن يغامر السكرتير في اتخاذ القرارات ولا يشغل وقت المدير في  8

 الاستفسارات.
  

يضيع وقته في معرفة الأنظمة واللوائح الداخلية  ألايجب على السكرتير  9
 للمنشأة.

  

السكرتير أن يعود نفسه على الاعتماد على المفكرات للحصول على على  11
المعلومات ولا يجهد نفسه في الاعتماد على الذاكرة في استرجاع 

 المعلومات.

  

 



 السؤال الثاني

 شخصية الواجب توفرها في السكرتيروضح أهم الصفات ال

--------------------------------------------------------------- 

---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------- 

 ؤال الثالثالس

 السكرتيرماذا يعني الولاء كصفة شخصية يجب أن تتوفر في 

---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------- 

 سؤال الرابعال

 ما دور قوة الذاكرة والانتباه في مزاولة السكرتير لعمله؟

---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------- 

---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------- 



 إجراء ومعالجة الاتصالات الهاتفية بمهارةالفصل الثاني: 

 الاتصالات الهاتفيةمفهوم 

تعتبر الاتصالات الهاتفية من أهم وسائل الاتصالات، وتتميز بسرعتها في نقل المعلومات وقلة 
 تكلفتها بالمقارنة بوسائل الاتصالات الأخرى.

 ومن أهم ما يميز الاتصالات الهاتفية عن غيرها ما يلي:

 قلة التكاليف 
 .السرعة في نقل المعلومات والبيانات 
 ستخدام.كثرة الا 
 .سهولة الاستخدام 

 
 قواعد استخدام أجهزة الاتصال الهاتفي:

للاتصال الهاتفي قواعد وفنون يجب على السكرتير معرفتها لأداء عمله بشكل صحيح ولتحقيق 
رضا مديريه والمتعاملين الداخليين للمنشأة، حيث من السهل جداً الحكم على أي منشأة بمستوى 

 امل الهاتفي معها.تميز خدماتها من خلال التع

 

 

 

 



 :ما يليومن أهم قواعد الاتصال الهاتفي 

 وضع جهاز هاتف .1

أفضل مكان لوضع جهاز الهاتف هو أن يكون على يسار السكرتير وفي متناول يده بشكل 
مريح. وهذا الوضع للهاتف يساعد السكرتير على رفع سماعة الهاتف باليد اليسرى واستخدام 
اليد اليمنى لتدوين الملاحظات، ولا بد أن يقوم السكرتير بتوفير نماذج خاصة لتسجيل 

تسجيلها إما ورقيا أو الكترونيا على  ويكون بمديرهل للمكالمات الخاصة المكالمات أو الرسائ
 الحاسب.

 القدرة على التعامل مع أجهزة الهاتف .2

يجب على السكرتير أن يكون قادراً على تشغيل أجهزة الهاتف المتطورة بكفاءة وفاعلية، وأن 
 توقفها. يكون قادراً على صيانتها وبرمجتها بما يخدم مصلحة العمل وضمان عدم

 القدرة على بناء العلاقات الحسنة وتطويرها .3

يجب على السكرتير أن يتحلى بآداب الاتصال والمحادثة بصفة عامة وأن يكون صوته مسموعاً 
وواضحاً أثناء المحادثة الهاتفية. كما أن القدرة على التحكم بالنفس أثناء المحادثة واختيار 

والتفرغ التام لإجراء المكالمات الهاتفية مطالب رئيسية  الألفاظ المناسبة والصحيحة مع المتحدث
يتوجب على السكرتير مراعاتها أثناء استخدامه الهاتف وذلت ليترت انطباعاً جيداً لدى 

 المتعاملين مع المنشأة.

 

 



 استخدام النماذج اللازمة لرصد المكالمات وتنظيمها .4

ت الهاتفية، فعلى السكرتير الجيد أن يكون لكل منشأة نماذجها وأسلوبها في التعامل مع المكالما
حريصاً على معرفة أسلوب المنشأة في التعامل مع الاتصالات الهاتفية واستخدام النماذج 

 الخاصة بذلت كنموذج المكالمات الواردة أو الصادرة وتسجيل المكالمات الخاصة وغير ذلت.

 أسس معالجة الاتصالات الهاتفية .5

لًا من عمله في معالجة المكالمات الهاتفية، لذا يجب عليه أن يتعامل يقضي السكرتير وقتاً طوي
بشكل جيد مع تلت المكالمات ليعطي صورة مشرفة عن المنشأة التي يعمل فيها ويساهم بشكل 
فعال في المحافظة على وقت المدير ليتيح الفرصة له كي يعمل على تحقيق أهداف المنشأة، 

المنشأة، وكما أسلفنا إن المستفيدين من المنشأة يمكن أن إضافة إلى خدمة المتعاملين مع 
يحكموا على أداء المنشأة من خلال الاتصالات الهاتفية لذا كان لزاماً على السكرتير أن يتعامل 

 بلطف وكياسة مع الاتصالات الهاتفية الواردة والصادرة.

 الاتصالات الهاتفية الواردة

الى المكتب أو المنشأة وعلى السكرتير أن يتعامل معها  هي تلت الاتصالات الهاتفية التي ترد
 وفق التالي:

  ،يترت جرس الهاتف عند سماعه لأكثر من ثلاث مرات. وألاالحرص على الرد بسرعة 
  أن يحرص السكرتير على التعريف بنفسه واسم المنشأة التي يعمل بها. على سبيل المثال

 المدير العام كمال معت أي خدمة"."السلام عليكم شركة الأمل للأثاث، مكتب 

  يجب أن تكون منصتاً جيداً وتركز على ما يقوله المتصل، وأن تعطيه الوقت الكافي لأن
يدلي بحديثه، وأن تكون متأكداً من جميع النقاط التي ذكرت لت وأن تستوضح من المتصل 

 إذا كان لديت غموض أو سوء فهم عن المعلومات التي ذكرت لت.



 يوحي للمتصل بأنه متابع ومنصت له  المتحدث، انسكرتير على عدم مقاطعة أن يحرص ال
 كقول كلمة "نعم" بين الحين والآخر.

 .أن يكون دقيقاً في جمع المعلومات والبيانات من المتصل 

 .أن تتقن مهارة تدوين الملاحظات والرسائل من المتصل وأن تحرص على ذلت 

  التي يريدها إذا كانت في حدود صلاحياتت أو أن تحرص على تزويد المتصل بالمعلومات
توجيهه للجهة المسؤولة بكياسة. على سبيل المثال "آسف أنا لا أستطيع أن أفيدت أو 
أساعدت في هذا الموضوع ولكن بامكاني تحويل مكالمتت الى الجهة المختصة للاستفسار 

 منهم. هل ترغب في تحويلت للجهة المعنية؟".

  من جميع العوامل المؤثرة على سماع المتحدث كالضوضاء من على السكرتير التخلص
أجهزة المذياع الصوتي والمرئي أو محادثة زملائه في المكتب أو حتى صوت بعض 
الأجهزة التي تستخدم عادة في المكاتب مثل آلة التصوير وجهاز الفاكس والطابعة وغير 

 ذلت.
 غول مع الهاتف ووردت مكالمة في حالة وجود أكثر من هاتف في المكتب والسكرتير مش

أخرى احرص على الاستئذان من المتحدث الأول بلباقة لتقوم بالرد على الهاتف الثاني، 
كقولت على سبيل المثال "آسف يا عزيزي الهاتف الأخر يرن، هل يمكن أن أضعت على 

الثاني الانتظار قليلًا" واحرص بأن لا تتركه ينتظر طويلًا عند قيامت بالرد على الهاتف 
وأبلغ المتحدث الثاني مباشرة في بداية المخاطبة بأن ينتظر قليلًا لانشغالت بمحادثة مع 
الهاتف الأول وليكن ذلت بلطف مثل "السلام عليكم أنا الان في مكالمة على الهاتف الثاني، 

 مبتدئاهل يمكن أن أضعت على الانتظار قليلًا؟" ولا تنس أن تعود مع مكالمتت الأولى 
 شكر على انتظاره مع الأخذ بعين الاعتبار مكانة الشخص الذي تتحدث معه.بال

  ذا لزم الأمر أن يجب أن يحرص السكرتير على عدم إطالة مدة الانتظار عن دقيقة، وا 
يكون الانتظار طويلًا كالبحث عن المعلومات معينة تستدعي وقتاً طويلًا يجب توضيح ذلت 

 م بالاتصال به لاحقاً.الى المتحدث، أو أخذ رقمه وأن تقو 



  على السكرتير أن يتأكد دائماً بأن مديره مستعد لتلقي المكالمة، وذلت بمعرفة اسم المتصل
بلباقة وأدب ووضعه على الانتظار، ثم يقوم السكرتير بابلاغ مديره باسم المتصل لمعرفة 

للمتصل  مدى رغبته في تلقي المكالمة أم لا. وفي حالة رغبة المدير، يرجع السكرتير
ويشكره على الانتظار ويحول مكالمته. وفي حالة عدم رغبة مديره في استقبال المكالمة فانه 
يعتذر بلباقة للمتصل عن عدم قدرة المدير على استقبال المكالمة في هذا الوقت ويقوم 
بواجبه كسكرتير في تدوين المكالمة في سجل المكالمات الواردة، مع استكمال المعلومات 

 ة بالمتصل كاسمه ورقم هاتفه وسبب المكالمة ...الخ.الخاص

  في حالة تلقيت كسكرتير مكالمة مستعجلة وهامة والمدير في اجتماع، لا تقاطع المدير بل
أرسل مذكرة صغيرة عن المكالمة واتبع تعليمات المدير تحويل المكالمة، أو تبقى كما هي 

بلاغه بأ ن المدير سوف يتصل به لاحقاً. وفي ملاحظات المتصل وكامل المعلومات عنه وا 
أغلب الأحيان يجب أن يكون هنات اتفاق مسبق بين المدير والسكرتير على كيفية التعامل 

 للطرفين. زعاجوالانمع مثل هذه المكالمات تفادياً للإحراجات 

  يجب التأكد بأن يقوم السكرتير دائماً بذكر أسباب عدم تواجد مديره في المكتب. ويمكنه
رف بلباقة مع المتصل مثل ليس باستطاعة المدير أو السيد/كامل الرد عل مكالمتت التص

مع حرص السكرتير أن يستخدم النماذج الخاصة الآن ولكن يسعدني إبلاغه باتصالت )
 لتدوين المكالمات الواردة إذا لزم الأمر ذلك وتسليمها للمعني(.

 
 
 
 
 
 
 
 



 نموذج لمذكرة هاتف
 مذكرة هاتف

Telephone Message 

 

 .To Mr :.................السيد: .........الى          Day.اليوم: ...............................

 Date :.التاريخ: .............................. Time.الساعة: ............................

 

 عندما كنتم في الخارج

While you were out 

 .Mr   ................................................. ..........................................................السيد: 

 From :........................................ من:   :Tel.............تلفون: .....................

 Mobile ...................................................................:جوال: ....................................

 Message رسالة: .....................................................................................................:

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 

 

 لكترونيا على جهاز الكومبيوتر.ويتم تدوين مذكرة الهاتف ا

 
 



 الاتصالات الهاتفية الصادرة
يحتاج السكرتير إلى إجراء العديد من الاتصالات الهاتفية لأشخاص داخل وخارج المنشأة وذلت لأسباب 

كتحديد مواعيد أو جمع معلومات لتسهيل العمل على المدير وتهيئة المناخ الملائم له، ولتحقيق مختلفة 
 مكالمات هاتفية فعالة نقترح على السكرتير اتباع الخطوات التالية:

التخطيط الجيد والمنظم لأي مكالمة وذلت بتحديد الهدف من المكالمة والمعلومات التي تود الحصول  .1
وكتابة الملاحظات والأسئلة التي يرغب السكرتير التعرض لها في المكالمة الهاتفية  عليها بشكل دقيق،

مع تجهيز جميع المستلزمات الخاصة بذلت، والتخطيط الجيد والمنظم للمكالمات الصادرة يحقق العديد 
 من الفوائد مثل:

 .توفير الوقت 

 .توفير الجهد في الإعداد للمكالمة 

 الحد من الوقوع في الأخطاء. 

 .توفير المال خاصة في المكالمات الخارجية والدولية 

 .تحقيق الدقة في نقل البيانات والمعلومات 

 .ترت انطباع جيد من قبل مستقبلي اتصالاتت 
على السكرتير أن يتأكد من أرقام الهواتف التي يتصل بها، ومحاولة معرفة أسماء الأشخاص الذين يريد  .2

 الاتصال بهم.

يقطع الاتصال عند تأخر الشخص المطلوب في الرد  وألاوراً حين الاتصال أن يكون السكرتير صب .3
 مرات. 8إلى  6ويفضل أن يعطي مهلة كافية له لسماع جرس الهاتف من 

 بتعريف نفست وبالمنشأة التي تعمل فيها قبل أن يطلب منت ذلت. إبداعند رد الطرف الآخر  .4
والاستفسار من  الأسباب،إذا كنت تعتقد بأن مكالمتت ستطول وضح ذلت لمستقبل مكالمتت مع ذكر  .5

 مستقبل مكالمتت إن كان وقته يسمح بذلت.

 إذا كنت تنوي إجراء مكالمة هاتفية لربطها بمديرت تأكد من أن وقت مديرت يسمح باستقبال المكالمة. .6

 ؤدبة.أن ينهي السكرتير المكالمة بطريقة ودية وم .7

 أن يلتزم السكرتير بالإيجاز غير المخل في المعنى خلال المكالمة الهاتفية. .8

 أن تكون على دراية تامة باستخدام الأدلة الهاتفية والمحلية والدولية، والأدلة الخاصة. .9



إذا كانت اتصالات السكرتير متعددة يفضل أن يستخدم نموذجاً معداً لهذا الغرض ليسهل على  .11
 ة الاتصال.السكرتير عملي

 

 نموذج سجل مكالمات صادرة

 

سل
سل
الت

 

 

 
 التاريخ

 
 الموضوع

 
 اسم الجهة

 
 رقم الهاتف

 
 ملاحظات

      
      
      
      

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 البرامج التي يتم استخدامها في تدوين المكالمات وعمل مذكرة للهاتف

وذلت علىالنموذج Microsoft Wordبرنامج من البرامج المفضلة والبسيطة لعمل مذكرة هاتف 
السابق ايضاحه أو نماذج اخرى مشابهة إذ أن لكل شركة ومؤسسة طرقها فيابتكار أشكال 
مختلفة من مذكرات الهاتف وكذلت يمكن استخدام نفس البرنامج لعمل سجل للمكالمات الصادرة 

 أو الواردة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 تطبيقات

 السؤال الأول:

 ( أمام ما يناسبها من العبارات التالية: X( أو خطأ )    √ضع إشارة صح )  

 

سل
سل
الت

 

 
 العبارة

 
 صح

 
 خطأ

1 
عند الرد على المكالمات الهاتفية الواردة يجب على السكرتير إنهاء 

 المكالمة.
  

2 
عندما يقوم السكرتير بالاتصال بالغير يجب عليه ذكر اسمه واسم المكتب 

 اتصاله.الذي يمثله بمجرد الرد على 
  

3 
السكرتير من المخاطبة الهاتفية يجب عليه إعادة سماعة الهاتف  انتهاءعند 

 برفق دون أن يزعج المتصل.
  

4 
إذا كان في المكتب أكثر من جهاز هاتف واضطر السكرتير للرد على 
الهاتف آخر، يجب أن يعتذر بلباقة للمتصل الأول لحين الانتهاء من الرد 

 الثاني.على الهاتف 

  

يجب على السكرتير وضع الجهاز الهاتف في الناحية اليمنى من المكتب  5
 ليسهل عليه تناول سماعة الهاتف عند الحاجة.

  

يجب أن يكون حديث السكرتير في الرد على المكالمات يتسم بالقوة  6
 والجفاف ليظهر قوته أمام المتعاملين مع الجهاز.

  

ن يجب على السكرتير أن  7 يتأكد من صحة رقم الهاتف قبل الاتصال وا 
 حدث خطأ يجب الاعتذار بلباقة.

  

في حالة انشغال السكرتير وحرصاً منه على الرد على جميع المكالمات  8
 الهاتفية، يجب تحويل خط هاتفه للمدير للرد على المكالمات نيابة عنه.

  

 



 السؤال الثاني:

 استخدام أجهزة الاتصال الهاتفي؟ أذكر قواعد

-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------

------------------------------------------------------- 

 السؤال الثالث:

أذكر أربعة من أهم الأسس التي يجب أن يراعيها السكرتير عند إجراء المكالمات الصادرة 
 والواردة؟

-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------

------------------------------------------------ 

 



 تطبيقات عملية

 

يقوم بعض المتدربين بتمثيل إجراء اتصالات هاتفية أمام زملائهم في مواضيع يتم تحديدها من قبل المدرب، 
 ويتم تقييم فعالية الاتصال الهاتفي من قبل بقية المتدربين والمدرب.

 بعض المواضيع المقترحة التي يمكن أن يتم تمثيلها بمايلي:

 السكرتير لتحديد موعد للمدير مع مدير منشأة أخرى.اتصال  .1
 رد السكرتير على اتصال هاتفي من عميل خارجي يسأله عن إنجاز مهمة ليست من مهامه. .2

 الرد على اتصال هاتفي وارد بالخطأ للمدير. .3

 الرد على اتصال هاتفي تطلَّب من السكرتير أخذ بعض الملاحظات لتوصيلها للمدير لاحقاً. .4

 صال برقم خاطئ، كيف يتم التصرف مع مستقبل المكالمة؟إجراء ات .5

 السكرتير في هذه الحالة؟ يتصرفالرد على مكالمتين في وقت واحد. كيف  .6

 الترتيب لإجراء اتصال هاتفي يجريه المدير العام مع مسؤول هام في شركة أخرى. .7

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 تنظيم اجتماعات المديرالفصل الثالث: 

 مفهوم الاجتماع
التقاء عدد من الأفراد في مكان ما وفي وقت محدد لمناقشة موضوعات معينة للتوصل هو 

 لأهداف محددة.

وتعد العناصر التالية هي المقومات الرئيسة لنجاح الاجتماع فبدونها لا يمكننا عقد اجتماع 
 ناجح وفعال نستطيع من خلاله تحقيق أهداف المنشأة من عقد الاجتماع.

  :قل عددهم عن اثنين، على أن يتولى أحدهم قيادة الاجتماع.بحيث لا يالأفراد 

 :يتم تحديد تاريخ الاجتماع واليوم والساعة التي سيعقد فيها الاجتماع. الزمان 

 :بحيث يتم تحديد المكان المحدد المناسب لعقد الاجتماع. المكان 

 :أي الغاية من الاجتماع والأهداف المرجوة من عقده. الأهداف 

 أي الموضوعات التي سيتم نقاشها وتداولها أثناء الاجتماع. ل:جدول الأعما 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 مقومات نجاح الاجتماعات

 :ما يلييشترط لنجاح أي اجتماع أن يتوفر 

  أن تتوفر سلطة عقد الاجتماع المتمثلة في رئيس الاجتماع بصرف النظر عن مستواه
 الوظيفي.

  المتمثل في عدد الأعضاء أو ثلث عدد الأعضاء أن يتوفر العدد القانوني لعقد الاجتماع
 وذلت بحسب طبيعة نظام المنشأة فيما يتعلق بهذا الخصوص.

  أن يكون للاجتماع رئيس، يختار من قبل السلطة العليا في المنشأة أو يتم انتخابه من بين
 الأعضاء.

  على إدارة أن تتوفر في رئيس الاجتماع المهارات الإدارية لعقد الاجتماعات، والقدرة
 الحاضرين له بفاعلية.

  لتحقيقهأن يكون للاجتماع هدف يسعى. 

 .أن تتوفر للاجتماع الوسائل المادية المناسبة من مكان وتسهيلات مادية تساهم في إنجاحه 

 .أن يتم الاستعداد المسبق للاجتماع وبالتنسيق مع جميع الأطراف المعنية به 

 
 جها السكرتيرالقدرات والمهارات اللازمة التي يحتا

 
 المعرفة التامة بالاجتماعات وجوانبها الشكلية ومتطلباتها المختلفة. -

 الفهم الدقيق لسلطة عقد الاجتماعات. -

 القدرة على التنسيق الفعال بين المعنيين لحضور الاجتماع. -

 حسن الإصغاء، لتدوين المداولات التي تتم في الاجتماعات. -

 المكتبية التي تساعد في تنظيم الاجتماعات.القدرة على استخدام بعض التجهيزات  -

 القدرة على التعامل مع المدعوين بمختلف مستوياتهم الإدارية. -

 إتقان التحدث بلغة أجنبية أو أكثر. -



 أنواع الاجتماعات
 
 :هي تلت الاجتماعات التي يتم عقدها على فترات زمنية منتظمة الاجتماعات الدورية

مستمرة في المنشأة مثل أعمال اللجان المختلفة داخل لمناقشة موضوعات محددة بصفة 
 المنشأة.

 :هي تلت الاجتماعات التي تعقد في حالات الطوارئ وغالباً يكون الاجتماعات الطارئة
الاستعداد لها بشكل مفاجئ ويجب على السكرتير أن تكون لديه خطة مسبقة تمكنه من 

 له عقد مثل هذه الاجتماعات. وفق آليات تسهل الطارئ القيام بالترتيب للاجتماع 

 :وهي تلت الاجتماعات التي تعقد على مستوى عال كاجتماعات  الاجتماعات الدولية
 مندوبي الدول أو اجتماعات المديرين التنفيذيين لشركات عالمية.

 :وهي تلت الاجتماعات التي تتم بين ممثلين لأقاليم لمناقشة  الاجتماعات الإقليمية
 لباً ما يكون التجهيز لتلت الاجتماعات معداً مسبقاً وبوقت كاف.موضوعات محددة، وغا

 :بعض الاجتماعات تأخذ الطابع السري ولا تعلن نتائجها إلا لأعضائها  الاجتماعات السرية
 لأسباب معينة. كالاجتماعات التي تتعلق بأمن المنشأة أو بصناعة منتج جديد مثلًا.

 :لتي تتم بشكل علني لمنسوبي المنشأة لمناقشة وهي الاجتماعات ا الاجتماعات المعلنة
موضوع معين يتعلق بالمنشأة دون شفافية لتحقيق أهداف محددة سواء كانت داخلية على 

 مستوى المنشأة أو خارجية على مستوى عملائها.

 

 

 

 

 

 



 دور السكرتير في تنظيم الاجتماعات
للسكرتير مهام وواجبات للتحضير للاجتماعات لابد أن يراعيها ليكون الاجتماع ناجحاً. 
ولتحقيق الأهداف من عقد الاجتماعات وللحفاظ على وقت مديره فلابد أن يكون السكرتير ملماً 

من  بشيءبشكل علمي بمهامه وواجباته قبل وأثناء وبعد الاجتماع. وسوف نتناول كل مرحلة 
 .التفصيل

 ولا قبل الاجتماعأ

 حجز القاعة التي تقرر الاجتماع فيها. -
 القيام بالإجراءات اللازمة لتوجيه الدعوة إلى المشاركين في الاجتماع لحضوره. -

 إعداد كافة الملفات المتعلقة بالمواضيع المدرجة في جدول الأعمال. -

 تذكير المشاركين بموعد الاجتماع، وذلت قبل يوم من انعقاده. -

 نظافة القاعة التي سيعقد فيها الاجتماع. التأكد من -

 تجهيز القاعة بالأدوات المساعدة اللازمة -

 تصميم توزيع المقاعد في قاعة الاجتماع. -

 وضع اسم المشترت أمام المكان الذي سيجلس فيه على الطاولة. -

 التأكد من أن أجهزة التكييف في القاعة تعمل بشكل جيد. -

 طاولة أمام كل مقعد من المقاعد.وضع أوراق وأقلام للكتابة على ال -

 إعداد سجل الحضور. -

 تأمين الماء والمرطبات والأكواب والمنافض. -

 لصق ورقة على باب قاعة الاجتماع، مكتوب عليها عبارة "اجتماع الرجاء عدم الإزعاج". -



إعطاء التعليمات بعدم تحويل الاتصالات اليواردة إليى المشياركين، أثنياء انعقياد الاجتمياع، إلا  -
 عند الضرورة القصوى.

 استقبال وتوجيه المشاركين لدى حضورهم إلى مكان الاجتماع. -

 ثانيا أثناء الاجتماع

 الجلوس في مكان مناسب يمكنه من الاستماع إلى ما يقال وتسجيل كافة وقائع الاجتماع. -

 تمرير سجل الحضور على المشاركين والتأكد من أن الجميع قد وقع عليه. -

 كل شخص حضر الاجتماع. تدوين اسم ووظيفة -

تدوين أسماء الأشخاص الذين تغيبوا عن حضور الاجتماع، مع ذكر أعيذار هيذا التغييب )إذا  -
 وجدت(.

توزييييع كافييية المسيييتندات والوثيييائق اللازمييية عليييى المشييياركين، وذليييت ليسيييتخدموها ليييدى مناقشييية  -
 المواضيع المرتبطة بها.

عابها جييييداً لليييتمكن مييين تسيييجيلها بشيييكل الاسيييتماع جييييداً إليييى ميييا يجيييري مييين مناقشيييات، واسيييتي -
 سليم.

 تدوين وقائع الاجتماع باختصار لا يخل باكتمال الموضوع. -

 الإشراف على تقديم الضيافة للمشاركين أثناء فترة الراحة. -

تسجيل كافة المقترحات التي قدمها المشاركون خلال الاجتماع، وتحدييد ميا إذا تيم رفضيها أو  -
 اعتمادها أو تأجيلها.

 حرفياً كما وردت خلال المناقشات. المتخذةين القرارات الأساسية تدو  -



تسيييجيل أسيييماء المشييياركين اليييذين صيييوتوا ميييع أو ضيييد أي قيييرار تيييم اتخييياذه أو أي اقتيييراح تيييم  -
تقديميييه، وكيييذلت أسيييماء اليييذين امتنعيييوا عييين التصيييويت وذليييت وفقييياً للأنظمييية المتبعييية فيييي هيييذا 

 المجال.

لييت إليييهم القيييام بمهييام معينيية بعييد الاجتميياع وتييدوين هييذه تييدوين أسييماء المشيياركين الييذين أوك -
 المهام بشكل دقيق وواضح.

 ثالثا بعد الاجتماع

 مرافقة الضيوف الذين حضروا الاجتماع إلى مدخل المؤسسة. -
 عدم ترت أية ورقة على طاولة الاجتماعات بعد مغادرة الجميع. -
 وحفظها في مكان آمن.جمع الملفات والوثائق ومحضر الاجتماع وسجل الحضور،  -
الطلب إلى عامل النظافة بعد مغادرة الجميع العمل على تنظييف غرفية الاجتمياع والتأكيد مين  -

 قيامه بذلت على أكمل وجه.
إعداد محضر الاجتماع النهائي والحصول على توقييع رئييس الاجتمياع علييه، وتصيوير نسيخ  -

 منه لتوزيعها على الأشخاص المعنيين.
 التي تم الاتفاق على إعدادها خلال الاجتماع.إعداد المراسلات  -
تسيجيل أي موعيد لاجتماعيات قادمية تيم تحدييدها خيلال الاجتمياع، وذليت فيي كيل مين مفكرتييه  -

 ومفكرة رئيس الاجتماع، بما في ذلت موعد عقد الاجتماع المقبل إذا ما تم تحديده.
 فتح ملف للاجتماع المقبل والبدء باعداد جدوله أعماله. -

شخاص الذين تم تكليفهم بمسؤولية القيام ببعض المهام أو متابعة تنفيذ بعض تذكير الأ -
 القرارات، بالتزاماتهم هذه، والتحقق دورياً من أن ذلت يتم وفقاً لما هو مقرر.

 



 تحديد موعد الاجتماع
يجب على السكرتير أن يستفسر من مديره عن المواعيد التي يفضل المدير أن ينعقد فيها 

ومن المفضل أن يحدد المدير موعدين على الأقل يكونان مناسبين لوقته ثم عرض الاجتماع، 
لاختيار الوقت الأمثل الذي يتماشى مع رغبات جميع المشاركين. الخيارات على بقية المشاركين 

 همدير  ويبلغنبغي على السكرتير أن يدون الموعد في سجل المواعيد يتفاق على الموعد لاوبعد ا
مسبقاً مع المدير لعقد الاجتماع فيجب  المحددةة. وفي حالة عدم توافق المواعيد بالموعد مباشر 
أخرى تناسب جميع المشاركين لعقد الاجتماع  أوقاتاختيار و بلاغ المدير بذلت إعلى السكرتير 

 والقيام بنفس العمليات السابقة حتى يتم تحديد موعد الاجتماع بشكل نهائي.

 

 ختيار مكان الاجتماعا
وطبيعتهم، يكون من السهل  هالتعرف على أهداف الاجتماع وموعده وعدد المشاركين فيبعد 

على السكرتير تحديد المكان المناسب لعقد الاجتماع من خلال التشاور مع المدير في المكان 
مكانيات المنظمة التي تعمل فيها في إالذي يرغب أن يعقد فيه الاجتماع. ويمكن الاستفادة من 

اعاتها ومحاولة تهيئتها بالأدوات اللازمة لعقد الاجتماع وذلت عن طريق الاتصال حدى قإحجز 
دارة العلاقات العامة مثلًا. وفي حالة تعثر الحصول على القاعة المناسبة ابالجهة المعنية ك

ستفادة من قاعات الفنادق مقابل رسوم مادية وفي هذه الحالة يجب التأكد لاداخل المنشأة يمكن ا
 ول على حجوزات مسبقة للقاعة.من الحص

 

 تجهيز القاعة
يجب على السكرتير أن يتأكد من عدد الكراسي والطاولات وترتيبها حسب طبيعة الاجتماع  

ورغبة المدير. فلكل نوع من الاجتماعات له الترتيبات الخاصة به فعلى سبيل المثال 
رائهم يختلف آمشاركين دون اخذ الاجتماعات التي تتطلب من المدير أن يقوم بتقديم معلومات لل

 راء والوصول الى قرارات حولها.الآخذ أجتماع يتطلب مناقشة و اترتيب طاولته عن 



كما يجب على السكرتير التأكد من التجهيزات الفنية داخل القاعة كالأجهزة السمعية والبصرية  
ما إالتي قد يحتاجها المشاركون. وفي حالة عدم توفرها في منشأتت حاول الحصول عليها 

ستعارتها من منشأة ذات مصالح مشتركة. كما اجارها أو شرائها إذا كانت غير مكلفة أو ئستاب
ن ا  فير مياه الشرب والشاي وقد يستلزم في بعض الاحيان توفير وجبات خفيفة خاصةً، و تو  يجب

فيجب على السكرتير توفيرها من خلال التنسيق مع إدارة الخدمات  لاً كان الاجتماع مطو 
 المساندة في المنشأة.

 خدمات أخرى 
بعض الاجتماعات تتطلب ترتيباً خاصاً للمشاركين في الاجتماع مثل ترتيب حجوزات سفر أو 
غرف في فنادق أو استئجار سيارات. كما يجب على السكرتير التنسيق لعمل بعض الزيارات 
الترويحية للمشاركين في الاجتماعات خاصةً إذا كان الاجتماع يستمر لأكثر من يوم. وكثير 

يتطلب حجز مواقف خاصة لسيارات المشاركين  أو حجوزات فندقية أو  من الاجتماعات
السكرتير أن يكون حريصاً  علىستقبال وفود في المطار أو تأمين وسائل نقل داخلية فينبغي ا

 على التنسيق لتلت الأعمال مع الإدارات المعنية بذلت.
 

 الاجتماعأعمال إعداد جدول 
سوف تناقش في الاجتماع، ويقوم السكرتير باعداد  هو عبارة عن قائمة بالمواضيع التيو 

ويرفق الجدول بالتنسيق مع المدير. وترتب الموضوعات في الجدول حسب أولوية مناقشتها 
 مايلي: لأعمالالاجتماعويتضمن جدول ا الجدول عادة مع الدعوة إلى 

 .تلاوة محضر الاجتماع السابق 

 .الموضوعات التي ستتم مناقشتها في الاجتماع 

 .موعد الاجتماع القادم 

 ال.مايستجد من أعم 

 
 



 نموذج دعوة للاجتماع
 

 بسم الله الرحمن الرحيم
 هـ1423شعبان  12التاريخ    الامارات العربية المتحدة

 )اسم المنشأة(                                                                 المرفقات: جدول أعمال     
 

 الموضوع: دعوة لحضور الاجتماع السنوي                                             
 

 سعادة مدير......................................................المحترم         
 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته         
 

حة في جدول الأعمال إشارة الى توجيهات رئيس مجلس الادارة تقرر عقد الاجتم اع السنوي لمناقشة الموضوعات الموضَّ
هـ في تمام الساعة الثامنة والنصف مساءً في قاعة الماوردي في 1423شعبان لعام  15المرفق يوم الاربعاء الموافق 

 المكتب الرئيسي.
 

 نأمل الحضور في الموعد المحدد وتقبلوا فائق التحيات.        
 

 المدير العام                                                                                             
 

 .....................د.                                                                                       
 

 

 

 

 

 



 نموذج لجدول أعمال الاجتماع

 

 بسم الله الرحمن الرحيم
 )اسم المنشأة(

 
 جدول أعمال الاجتماع السنوي 

 هي5241شعبان  51الأربعاء الموافق 
 مساءاً  58388الى  0318من الساعة 

 
 0328الى  0318من الساعة                 دارة             . كلمة ترحيبية من رئيس مجلس الإ5
 0318الى  0328                                 لسابق                . قراءة محضر الاجتماع ا4
 5311الى  0318. مناقشة احتياجات المنشأة للعام القادم                                   1
 5321الى  5311. تحديد الاجتماعات الدورية للسنة القادمة                                   2
 58388الى  5321                                 . ما يستجد من أعمال        1

 

 

 

 

 

 

 

 



 إعداد محضر الاجتماع ومتابعته
الاجتماع  ريتضمن محضر الاجتماع جميع ما تمَّ مناقشته أثناء الاجتماع وعادةً مايكون مقر 

هو سكرتير المدير، ويهدف محضر الاجتماع الى تسجيل وقائعة والقرارات التي توصل اليها 
خلال بالمعنى. ومن الممكن الاستفادة من التقنيات المتوفرة في إختصار من غير االمجتمعون ب

 القاعة كالتصوير وغير ذلت. والنقاط الرئيسية التي يتضمنها محضر الاجتماع ما يلي:

 رقم الاجتماع(. الاجتماع،تاريخ عقد  الاجتماع،وان المحضر )موضوع عن .1
 مقدمة عن الاجتماع تتضمن أسباب عقد الاجتماع.  .2

أسماء الحضور في الاجتماع وكذلت أسماء الذين لم يتمكنوا من الحضور سواء بعذر أو  .3
 بغير عذر.

 حضر السابق واعتماده.مقراءة ال .4

 جتماع.الأمور التي تمت مناقشتها في الا .5

 تاريخ عقد الاجتماع القادم. .6

 من أعمال. يستجدما .7

 توقيع صاحب الصلاحية عن الاجتماع. .8

 
 وفيما يلي نموذج لمحضر الاجتماع.

 
 
 
 
 
 
 
 



 محضر اجتماع

 (الفرع )الاجتماعالثانيلجنة تنسيق الجهود المشتركة للإدارات في 

 

 هي 9/8/1423الثلاثاء الموافق  وم:اليــ

 الواحدة ظهراً. الـوقـت:

 .(131قاعة رقم ) :المكان

 :المشاركون في الاجتماع

 .منسقاً                     تور/ عادلالدك - 1  

 .عضواً    ................الأستاذ/ . - 2  

 .عضواً    تاذ/ ................. الأس - 3  

 : ن على ما يليوواتفق المشارك

الإدارات ليتم تدوين الأنشطة  يري لتنسيق أنشطة الإدارات وتوزيعه على مدتفاق على تصميم نموذج لاتم ا .1
 وعرضه خلال الاجتماع القادم.

الإدارات ليتم عرضه خلال  يري تفاق على تصميم نموذج متابعة إنجاز نشاط وتوزيعه على مدلاتم ا .2
 .قادمالاجتماع ال

 .تمت مراجعة الأنشطة الرئيسية لإدارتي التدريب والتخطيط .3

 سوف يتم عرض نموذج تصميم أنشطة الإدارات في الاجتماع القادم. .4

هي الساعة الواحدة والربع ظهراً في قاعة 15/8/1423أن يكون موعد الاجتماع القادم يوم الاثنين الموافق  .5
 (.131رقم )

 

 



 دور السكرتير بعد نهاية الاجتماع
 علىمساعدة في الر كبير وبارز دور السكرتير عند نهاية الاجتماع بل للسكرتير دو  لا ينتهي

 تفعيل قرارات الاجتماع ويمكن تلخيص دوره فيما يلي:
 

 نتهاء الاجتماع.اعلى إعادة قاعة الاجتماع لوضعها الطبيعي بعد  شرافلاا -1
 القيام باعداد محضر الاجتماع. -2

عتمادها ا عرض مسودة المحضر على رئيس الاجتماع قبل صياغتها بشكلها النهائي و  -3
 على المشاركين في الاجتماع.وتوزيعا 

على  وعرضها-وجدت إن-راء وملاحظات الأعضاء أو المشاركين في الاجتماع آتجميع  -4
 المدير.

تسجيل المحضر في السجل الرسمي " لمحضر الاجتماعات " تمهيداً لاعتماده من  -5
 الأعضاء بالتوقيع عليه في بداية الجلسة.

للتنفيذ مع الاحتفاظ بصورة منها في الملفات  ارسال القرارات الخاصة بكل إدارة أو هيئة -6
 الخاصة بذلت.

 البرامج المستخدمة في تنظيم الاجتماعات
لعمييل محاضيير وجييداول  وذلييت Microsoft Wordالبرنييامج المسييتخدم هنييا هييو كييذلت برنييامج 

 Microsoftج مسيلة اليى المجتمعيين وكيذلت ييتم اسيتخدام برنيااالاجتماعات وتحرير الدعوات الر 

Outlook الحاضييرين للاجتميياع وذلييت لتييذكيرهم بموعييد وجييدول أعمييال  للأفييرادالرسييائل  لإرسييال
 الاجتماع.

للقيييام باجتميياع بييين عييدة أفييرع  Skypeاسييتخدام بييرامج التواصييل المرئييي مثييل  اً ميين الممكيين أيضيي
 للمؤسسة ويتعذر فيها حضور جميع ممثلي الأفرع.

بصييورة مبسييطة كمييا سيييتم إعطيياء نبييذة عيين  Outlookفييي الفييص الأخييير سيييتم شييرح برنييامج ال 
 .Skypeبرنامج 



 التقديمية للعرض في الاجتماع العروضإعداد 
قد يضطر السكرتير في بعض الأحيان أن يقوم بتحضير الميادة المعروضية فيي الاجتمياع بنفسيه 

 العيييروضوا عيييداد وأن يقيييوم بتقيييديمها أميييا الحاضيييرين فلابيييد للسيييكرتير أن يتمتيييع بمهيييارات التقيييديم 
 التقديمية للاجتماع. 

. فكثيييرا مييا سييكرتيردة هييي ميين المهييارات الهاميية للجييي Presentation عييداد عييروض تقديميييةإ 
أثنييياء العميييل لعيييرض نتيييائج دراسييية أو مقترحيييات جدييييدة أو مشييياكل لتقيييديم عيييرض تقيييديمي يحتييياج 

جييية لعيييدم تحيييت الدراسييية أو نتيييائج العميييل. قيييد يجيييد اليييبعض صيييعوبة فيييي إعيييداد هيييذه العيييروض نتي
بعيض النصيائح العامية لإعيداد العيروض التقديميية والتيي قيد  وهنيامعرفة مقومات العيرض الجييد. 

 .تساعدت على إدرات كيفية إعداد العروض الجيدة

ن الأمور التيي يجيب إإعداد العروض التقديمية لا يحتاج موهبة فذة ولا مهارات غير طبيعية. بل 
لقيياء العييروض  فمييثلا عنييدما تتحييدث لتعييرض  .هييي أمييور طبيعييية ومنطقيييةمراعاتهييا عنييد إعييداد وا 

 معنيييييت وأن تنظييييير إلييييييهالمسيييييتمعين مشيييييكلة ميييييا فانيييييه مييييين الطبيعيييييي ألا تتعميييييد تشيييييتيت انتبييييياه 
الموضييوع بييدون الييدخول فييي  ون يفهميي مالأمييور التييي تجعلهيي مظهييرت وأن توضييح لهيي موألا تُعطيييه

ومين  الاجتمياعملابيس التيي تتناسيب ميع تفصيلات لا مُبرر لها ومن الطبيعي أن تكيون مُرتيديا لل
الطبيعي أن تتحدث بصوت مسموع. هذه الأمور الطبيعية هي محور الأميور التيي يجيب اتباعهيا 

ولكننيا عنيد إعيداد العيروض قيد نتصيرف بطريقية تُخيالف الطريقية  .عنيد إعيداد العيروض التقديميية
 .الطبيعية نتيجة للتوتر من مواجهة عدد كبير من الحاضرين

 أهمية تقديم عروض جيدة

حيييد الوسيييائل التيييي تسيييتخدمها لنقيييل المعلومييييات أيييية مهيييارات تقيييديم العيييروض مييين أنهييييا تنبيييع أهم
ولعرض عملت ولإقناع الآخرين. وبالتالي فقد تكون ممتازاً في عملت ولكن عندما يُطليب منيت ان 

 باع سيء. تَعرض نتائج عملت في عرض تقديمي لا تستطيع عرضه بشكل جيد فيؤخذ عنت انط



وقييد يكييون لييديت فكييرة عظيميية لمشييروع جديييد وعنييدما تعرضييها علييى رؤسييائت فييي عييرض تقييديمي 
فيي تعرضها بطريقية سييئة فيلا يوافقيوا عليى فكرتيت. ليذلت فمين الأميور الأساسيية لمعظيم العياملين 

أن يكون لديهم قدرة على تقديم عروض جييدة. لييس المطليوب أن تكيون أفضيل مجال السكرتارية 
 .ثٍ في العالم ولكن المطلوب أن تقدم عروضاً جيدةمتحد

 وسائل العرض المساعدة

باسييتخدام Slidesشييرائح أصييبح ميين الشييائع فييي العييروض التقديمييية اسييتخدام الحاسييوب لإعييداد 
فكثييرا ميا يكيون ذليت مطلوبيا فيي العميل وفيي الميؤتمرات.  Power Point برنيامج بيور بوينيت أو

ولذلت فقد أصبح البعض يعتقد أن تقديم عيرض معنياه اسيتخدام شيرائح معيدة ببرنيامج بيور بوينيت 
وعيييدم اسيييتخدام أي شييييء آخييير. ولكييين هيييذا غيييير صيييحيح فقيييد تسيييتخدم أحيانيييا وسيييائل بديلييية وقيييد 

سييتخدم رسييم كبييير علييى لوحيية بالإضييافة إلييى تسييتخدم هييذه الوسييائل بالإضييافة إلييى الشييرائح. فقييد ت
شرائح العرض وذلت يكون مُفيداً حين يكيون هيذا الرسيم هيو محيور الموضيوع وتحتياج للعيودة إلييه 

 أثناء الشرح في أوقات مختلفة من العرض. 

ميين الوسييائل المسيياعدة التييي تناسييب بعييض العييروض أن يكييون معييت نمييوذج مجسييم أو عينيية ميين 
التيييي تيييم دراسيييتها. وقيييد يُمكنيييت فيييي بعيييض الأحييييان أن تقيييوم بعميييل تجربييية الميييادة المسيييتخدمة أو 

بسيطة جدا مثل توضيح تأثير الماء على مادة ما بشرط أن يكون جميع الحاضرين قيادرين عليى 
 .متابعة وفهم ومشاهدة التجربة من أماكنهم

رى هييو أو ببيرامج أخيي PowerPoint عليى أي حييال فيان اسييتخدام الشييرائح ببرنيامج بييور بوينييت
عمليييية شيييائعة جيييدا فيييي الوقيييت الحيييالي. الشيييرائح تسييياعد عليييى عيييرض بعيييض البيانيييات والصيييور 

 والرسومات وبعض النقاط الأساسية بشكل منظم وتساعد في جعل العرض منظماً.

 

 



 :ولكن ينبغي الحذر من أنّ  

 ليست هي جوهر العرض التقديمي ولكن جوهر العرض هو أنت وأسلوب إلقائت وميا  الشرائح
 قولهت
 ليست بيديلا عين التقيارير فيي معظيم الأحييان لأن الشيرائح هيي مجيرد وسييلة مسياعدة  الشرائح

 في العرض ولكنها لا يمكن ان تحوي كل المعلومات وبالشكل المناسب
 وسائل مساعدة أخرى كما ذكرنا أعلاه هنات 

 محتويات العرض

 .محتويات العرض يمكن تقسيمها إلى البداية، الوسط، الختام

تحتوي على اسم العرض أو موضوع العرض واسيم  Title لابد من وجود صفحة للعنوان :البداية
معد العرض أو أسماء مُعدي العرض واسم الجهة التي ينتمون إليها وقد يوضع التاريخ. إن كيان 
الحاضييرون كلهييم يعرفونييت أو قييام أحييدر مييا بييالتعريف بييت قبييل بييدء العييرض فأنييت لا تحتيياج لتقييديم 

أمييا إن كييان الحاضييرون أو بعضييهم لا يعرفونييت ولييم يقييم أحييدر بييالتعريف بييت قبييل العييرض نفسييت. 
-الموضيوعقبيل الخيوض فيي تفاصييل -فيكون عليت تقديم نفسيت ببضيع كلميات أو بضيع شيرائح 

حسيييب طبيعييية العيييرض. فعنيييدما يكيييون العيييرض داخيييل نفيييس المؤسسييية فيكفيييي أن تعيييرفهم باسيييمت 
مر دوليي فربميا أوضيحت البليد اليذي تنتميي إلييه والأنشيطة ووظيفتت وأما إن كان العرض في مؤت

التي تقوم بها. يلي المقدمة أن تعرف الحاضرين بترتيب العرض باختصار وهذا قيد يكيون ببضيع 
 .جمل تقولها وقد تخصص شريحة لذلت أو تكتفي بما تقوله شفهيا

ل يسييياعد هيييذا هيييو الجيييزء الأساسيييي فيييي العيييرض وفييييه تشيييرح الموضيييوع مرتبييياً بشيييك :الوســـ 
الحاضيرين عليى الفهيم والمتابعية. فميثلا قيد تبيدأ بعيرض المشيكلة ثيم الحليول ثيم مقارنية الحليول ثييم 
الحييل الييذي تقترحييه، أو تبييدأ بعييرض نقطيية البحييث ثييم نتييائج الأبحيياث السييابقة ثييم أسييلوب البحييث 

 والخلفية النظرية ثم النتائج وهكذا حسب طبيعة البحث.



ق ميييع تقسييييم التقريييير اليييذي أعددتيييه حيييول الموضيييوع ميييع مراعييياة تقسييييم هيييذا الجيييزء غالبيييا ميييا يتفييي
 .اختلاف قراءة تقرير عن متابعة عرض تقديمي

فيي نهايية البحيث فانيت توضيح الاسيتنتاجات الرئيسيية أو التوصييات أو كليهميا أو تكتفيي  :الختـام
 .بملخص لما عرضته حسب ما يتفق مع طبيعة الموضوع

عنه بعض الشيء بما يخدم العرض. فقد تبدأ العيرض بصيورة  هذا هو الترتيب المعتاد وقد تخرج
تبيييين الأمييير اليييذي تتحيييدث عنيييه لاسيييتثارة ذهييين الحاضيييرين مثيييل صيييورة طفيييل ميييريض إن كنيييت 
سيتتحدث عين أميراض الأطفيال أو صيورة مجيرى مييائي إن كنيت سيتتحدث عين مشيكلة لهيا علاقيية 

دايية لمزييد مين التشيويق وهيذا قيد بمجاري المياه. وقد تتجنب توضيح أجيزاء العيرض مسيبقاً فيي الب
يكييون مناسييبا فييي العييروض الخاصيية بالدعاييية أو التسييويق. وقييد يكييون الختييام مجييرد سييؤال مفتييوح 
عن مستقبل المشكلة التي تتحدث عنها. ولكن في جميع الأحوال لابد مين أن يعيرف الحاضيرون 

تم بشييء ميا وأن يكيون اسم الموضوع وهدفه واسمت وأن تبدأ بالتمهيد للموضوع ثم عرضه ثيم تخي
 .هنات ترتيب جيد للعرض

 ملاحظات حول إعداد الشرائح

  تجنييب الاسييتخدام السيييئ للألييوان مثييل الخلفييية السييوداء مييع الكتابيية بيياللون الأزرق أو الخلفييية
 بالاسودالبيضاء مع الكتابة باللون الأصفر. من الخيارات الجيدة الخلفية البيضاء مع الكتابة 

أو العكييس وكييذلت الخلفييية الزرقيياء مييع الكتابيية بالأصييفر. تجنييب اسييتخدام خلفييية مزعجيية مثييل 
 .الخلفية الحمراء أو البرتقالية

 اجعيل الشيرائح Slides  بسيييطة وواضيحة. الشيرائح هييي وسييلة مسياعدة وليسييت هيي أسيياس
لشيرائح العرض ولكن أساس العرض هو ما تقوله أنت. لا تكتب كيل ميا ترييد أن تقوليه عليى ا

ولكن اكتب عناوين ونقاط رئيسية فيي الشيرائح وقيم أنيت بشيرحها. لا تجعيل الشيريحة مزدحمية 
 .ولكن سطرين إلى ستة أو سبعة أسطر تكون كافية



  ًلا تسيييتخدم صيييورا لا علاقييية لهيييا بالموضيييوع كخلفيييية للشيييرائح. فيييلا تضيييع فيييي الخلفيييية صيييورا
إن الحاضرين قد أتوا لكيي  .يت مثلاً لمزارات سياحية في عرض تقديمي لطرق تصنيع البلاست

يستمعوا للموضوع الذي تطرحه ولم يحضروا للاسيتمتاع بالمنياظر الطبيعيية. وميا الضيرر فيي 
ذلت؟ الضرر هو أنت تُشتت الحاضرين بيدلًا مين أن تجيذب انتبياههم للموضيوع اليذي تتحيدث 

 .فيه
  معتيياد( وذلييت حتييى )فييي ال 44ولا تزيييد عيين  81اسييتخدم خطوطييا مناسييبة بحيييث لا تقييل عيين

 .يتمكن الجميع من قراءتها
  اجعييل لكييل شييريحة زمنيياً مناسييبا مثييل أن تخصييص دقيقيية أو دقيقيية ونصييف لكييل شييريحة فييي

المتوسييط. فييان كييان زميين العييرض خمسيية عشيير دقيقيية فحيياول أن تسييتخدم عشييرة إلييى خمييس 
عشيييرة شيييريحة، وتجنيييب أن تحييياول عيييرض خمسييية وعشيييرون شيييريحة. تيييذكر أن العيييرض لييين 

كييل التفاصييل التييي قيد تقييدمها فيي تقرييير ولكين أن تعييرض أساسييات الموضييوع بشييكل  يوضيح
 .واضح أفضل من أن تعرض تفاصيل كثيرة ثم يخرج الحاضرون ولم يفهموا شيئاً 

 استخدم نفس الخطوط Font والتنسيق Format في كل الشرائح. 
  استخدم وسائل الإنعاش أوAnimationتجعيل الأحيرف  فيما يخدم موضوع العيرض فقيط فيلا

تتسيييياقط ميييين السييييماء أو تنبييييت ميييين الأرض ولا تجعييييل الكلمييييات تطييييير فييييي الهييييواء. العييييرض 
ييية ولكيين الهييدف ميين العييرض هييو  التقييديمي ليييس اختبييار لقييدراتت علييى عييرض حركييات بَهلَوَان 
توضييح موضيوع ميا. لييس معنيى أنيت تمتليت التكنولوجييا التيي تمكنيت مين أن تجعيل الحيروف 

تتسيياقط ميين كييل الجهييات والجييداول تهتييز أن تسييتخدم هييذه التكنولوجيييا. قييد تتييراقص والكلمييات 
تسييتخدم هييذه الوسييائل لتوضيييح شيييء مييا مثييل ظهييور دائييرة أو دوائيير حييول النقيياط الهاميية فييي 
شييكل أو جييدول أو تمثيييل حركيية آليية مييا. كييذلت لا تسييتخدم الأصييوات المصيياحبة )فييي برنييامج 

 .ا فالعرض التقديمي ليس فيلماً تصويريابور بوينت( لظهور شريحة جديدة أو رسم م

 



  لا تُكثيير ميين اسييتخدام الحكييم والمييواعظ فييي المواضيييع التييي ليييس لهييا طييابع دينييي. لا تيَين س أن
الحاضييرين أتييوا ليسييمعوا العييرض فييي زميين محييدد فاسييتغل الوقييت فييي عييرض الموضييوع فليييس 

حكميية واحيييدة فييي بدايييية  العييرض اختبييار لثقافتيييت الدينييية. إن كييان ولابيييد فييلا تيَيزد عييين آييية أو
 .العرض

 لا ميانع مين اسيتخدام تسيجيلات فييديو قصييرة Video أو تسيجيلات صيوتية Audio  طالميا
كانت توضح شيئاً هاماً في صُلب الموضوع مثل فيديو يعيرض طريقية التصينيع التيي درسيتها 

 توضيح آراء Audioأو فيديو يعرض صور الكارثية التيي تتحيدث عنهيا أو تسيجيلات صيوتية   
العميييييلاء أو ميييييا شيييييابه. لا تسيييييتخدم تسيييييجيلات فييييييديو ولا تسيييييجيلات صيييييوتية لا علاقييييية لهيييييا 

 .بالموضوع
  كُييين أمينييياً فيييي عرضيييت فيييلا تحييياول عيييرض الموضيييوع بصيييورة تَخيييدع المسيييتمعين ولا تحييياول

 .عرض الصور أو الرسومات البيانية بأسلوب يُخفي المعلومات الحقيقية
  وصيييورا ورسيييومات بيانيييية كلميييا كيييان ذليييت مناسيييباً لأن اسيييتخدم رسيييومات تخطيطيييية وجيييداول

الرسومات والصور والأرقام يسهل قراءتها وتيذكرها. ولكين تأكيد مين وضيوح الأشيكال والصيور 
ومييين وضيييوح الكتابييية عليييى الرسيييومات البيانيييية فقيييد تحتييياج لتكبيييير حجيييم الخيييط المكتيييوب بيييه 

 .ب به محتويات الجدولالوحدات في الرسم البياني أو مفتاح الرسم أو الخط المكتو 

 مهارات إلقاء العرض

 الوقوف والحركة

  لا تُعط  ظهرت للمستمعين ووجهت إلى شاشة العرض. من المعتاد أن الإنسان ينظر إليى مين
 يحدثه ولا يولّ يه ظهره، فالعروض التقديمية تتبع نفس القاعدة

  ًلا تجعل جسمت ثابتاً وأعضاءت ثيابتين بشيكل غيير طبيعيي فيلا تقيف مربَّيع الييدين أو واضيعا
 يديت في جيبت أو واضعاً يديت خلف ظهرت. 



اجعييل يييديت بجانبييت بتلقائييية واسييتخدمها لتوضيييح الأمييور بالإشييارة بشييكل طبيعييي مييع مراعيياة 
عض الإشيارات العادييية فيي بلييد عيدم اسيتخدام إشييارات يُسياء فهمهييا فيي البليد الييذي أنيت فيييه فيب

تكييييون غييييير مقبوليييية فييييي بلييييد آخيييير. باختصييييار: تحييييدث بشييييكل طبيعييييي كمييييا لييييو كنييييت تشييييرح 
 موضوعاً لأصدقائت

  تحرت بشكل طبيعي أثناء إلقائيت للعيرض بميا يتناسيب ميع عيادات المؤسسية أو الجامعية وميع
الأسييييتاذ فييييي  عييييادات البلييييد. جييييرت العييييادة فييييي الولايييييات المتحييييدة علييييى أن مُقييييدم العييييرض أو

الجامعييية يتحيييرت كثييييرا أثنييياء العيييرض أو المحاضيييرة بمعنيييى أنيييه يمشيييي يمنييية ويسيييرة وللأميييام 
وللخلييف. ونظييرا لأن كثييير ميين العلييوم تُسييتقدم ميين الكتييب الصييادرة فييي الولايييات المتحييدة فييان 
اليييبعض يتصيييور أن هيييذا أمييير لازم للإلقييياء الجييييد. ولكييين فيييي الحقيقييية فيييان هيييذا أمييير ميييرتبط 

ة وبالعييادات ففييي دول أخييرى مثييل بريطانيييا لا تجييد هييذا التحييرت المسييتمر أمييراً معتيياداً. بالثقافيي
 كذلت لا تقف ثابتاً كالصنم كما لو كنت مكتوف اليدين والقدمين

 الصوت والنظر

  لا تتحييدث بسييرعة زائييدة بحيييث لا يفهمييت المسييتمعون. لا تتحييدث بصييوت ميينخفض بحيييث لا
رتفييع جييدا بييدون سييبب بحيييث ينييزعج الحاضييرون. يسييمعت الحاضييرون ولا تتحييدث بصييوت م

اجعييل صييوتت واضييحاً لكييل الحاضييرين كمييا تفعييل حييين تتحييدث فييي حياتييت العادييية فأنييت لا 
ترفييع صييوتت حييين تتحييدث مييع شخصييين يجلسييان بجييوارت ولكنييت ترفعييه قليييلا حييين تخاطييب 

 عشرة أفراد وهكذا
 إذا كنيت تعيرض نتيائج  تَحدث بقدرٍ مين الثقية والحمياس يتناسيب ميع موضيوع العيرض خاصية

عملييت أو أمييرا تقترحيييه. لا تظهيير بمظهييير المغييرور أو بمظهييير المهييزوز أو غيييير الواثييق مميييا 
يقولييه. لييذلت فييلا تتحييدث وكأنييت أجبييرت علييى أن تقييدم هييذا العييرض ولا تتحييدث بصييوت غييير 
مسييموع ولا تنظيير فييي الأرض أو فييي السييماء أو فييي الحاسييوب طييوال العرض.كييذلت لا تقييف 

 عجب بنفسه ولا تجعل الحاضرين يشعرون وكأنت تَحتقرهموقفة المُ 



  لا تتجنيب النظير إليى المسييتمعين ولكين انظير إليييهم. المسيتمعين ليسيوا ميين آكليي لُحيوم البشيير
فانظر إليهم فلن يَفتَر سوت. عندما نكون غير معتادين على الحديث أمام مجموعية مين النياس 

خوفر من النظر إليى المسيتمعين وبالتيالي ننظير فيي الأرض أو فيي السيماء أو فيي أي  ينتابنا
مكانٍ بعيدٍ عن أعينهم. هذا لا يشجع المسيتمعين عليى متابعتيت ويجعلهيم يشيعرون بأنيت غيير 

درّ ب نفسييت علييى النظيير إلييى وجييوه الحاضييرين تييدريجياً. فييي نفييس الوقييت  .واثييق ممييا تقييول
 د من الحاضرين طوال العرضتجنب أن تنظر إلى شخص واح

 المحتوى 

 لا تقرأ الشرائح فالحاضرون قادرون على قراءتها ولكن اشرحها بكلامت 
  يمكنت أن تسجل بعض الملاحظيات التيي ترييد ذكرهيا ميع كيل شيريحة وأن تسيتخدمها للتيذكير

فقيييط أثنييياء العيييرض. إن اسيييتطعت ألا ترجيييع إليييى هيييذه الملاحظيييات فهيييذا أفضيييل وتيييذكر أنيييه 
نظيير إلييى شاشيية الكومبيييوتر أو شاشيية العييرض نظييرات سييريعة لقييراءة رقييم تكييون قييد يمكنييت ال

نسيته أو قراءة نقطة ما. في أي حيال لا تقيرأ العيرض كياملًا مين الأوراق فهيذا يجعيل العيرض 
كمييا لييو كنييت لسييت علييى دراييية بالموضييوع وبالتييالي احتجييت أن تقييرأ ميين  ويجعلييت تبييدوسيييئاً 

ورقة يكون مقبولًا في الأميور الرسيمية عاليية المسيتوى. أميا ورقة. قراءة خطاب أو عرض من 
فييي العيييروض التقديميييية فيييي العميييل وفيييي المييؤتمرات فاميييا أن تتحيييدث مييين اليييذاكرة أو تسيييتخدم 

 الملاحظات التي دونتها للتذكرة من آن لآخر
  لا تخرج عن موضوع العرض ولا تدخل في تفاصيل لا أهمية لهيا وكيذلت لا تُضييع وقتيت فيي

 الأمور الواضحة للحاضرينشرح 
 حيياول أن تسييتثير ذهيين الحاضييرين باسييتخدام بعييض الأسييئلة فييي حييديثت فبييدلا ميين أن تقييول 

فهيذا يسياعد الحاضيرين ” هيل كيذا ليه تيأثير عليى حيدوث كيذا؟” قيل” إن كذا ييؤدي إليى كيذا”  
 على متابعتت

  أجنبييية مييا لييم يكيين اسييتخدم لغيية مناسييبة فييلا تسييتخدم كلمييات غييير لائقيية ولا تسييتخدم كلمييات
 هنات سبب مثل الحديث في المواضيع التكنولوجية.



قييييد تكييييون لغيييية التقييييديم هييييي الإنجليزييييية أو العربييييية مييييع المصييييطلحات الإنجليزييييية وقييييد تكييييون 
العامية. أياً كانت اللغة المناسبة فاستخدمها ولا تستخدم لغة غير مناسبة للحاضرين وثقيافتهم 

تتحييدث لأنيياس لا يعرفييون غييير العربييية ولا تسييتخدم العربييية فييي فييلا تسييتخدم الإنجليزييية وأنييت 
 حضور غير المتحدثين بالعربية وهكذا

 التمرين

  تمَيييييرَّن عليييييى إلقييييياء العيييييرض ويفضيييييل أن تعرضيييييه لزمييييييل أو صيييييديق لكيييييي يُعطييييييت بعيييييض
الملاحظات مثل عدم وضوح بعض الشرائح أو التطويل الزائد في الحديث عين شيريحة ميا أو 

وضيييييوع أصيييييلًا أو وقوفيييييت بشيييييكل غيييييير مناسيييييب أو تحيييييدثت كميييييا ليييييو كيييييان عيييييدم وضيييييوح الم
 المستمعين يعرفون كل تفاصيل الموضوع أو غير ذلت

  تمرَّن على تقديم العرض في الزمن المحدد حتى لا تفاجأ فيي العيرض نفسيه أن الوقيت انتهيى
 قبل أن تُنهي أنت عرضت

  ا سوياً وأن يعيرف كيل واحيد ميا سييقوله إذا كنت ستقدم العرض مع آخرين فلابد من أن تَتَمَرَّنو
الآخر حتى لا يحدث تكرير أو عدم ذكر شيء هيام. كيذلت فيان التَميرلن عليى الالتيزام بالوقيت 

 يكون أهم

 

 

 

 

 

 

 



 تطبيقات

 السؤال الأول

 ( أمام ما يناسبها من العبارات التالية:  x( أو خطأ )    ضع إشارة صح ) 

 العبارة صح خطأ

سل
سل
الت

 

معظم  ون فيها المدير  ستفيدتعتبر الاجتماعات من أساليب الاتصال التي ي  
 أوقاتهم.

1 

 2 لا تختلف طرق تنظيم الاجتماعات عن المؤتمرات.  

 3 يجب على السكرتير إعداد محضر الاجتماع أثناء الاجتماع.  

أثناء  ون تفق عليها المجتمعاجدول الأعمال عبارة عن المحاور الرئيسة التي   
 الاجتماع.

4 

 5 تحتاج الاجتماعات الى مهارات في التنسيق بين الإدارات.  

 6 للاجتماعات أهمية في تنمية علاقات المديرين وقدراتهم الفردية.  

على المشاركين دون الرجوع  وتوزيعهيقوم السكرتير باعداد محضر الاجتماع   
 للاجتماع.اً ر الى رئيس الاجتماع مادام السكرتير مقر 

7 

 8 ولية السكرتير العناية بقاعة الاجتماعات بعد الاجتماع.ؤ ليست من مس  

 

 

 



 الثاني السؤال

ها، ماهي المهام والواجبات التي يجب أن تقوم بها لعقد فيطلب منت تنظيم اجتماع دوري للإدارة التي تعمل 
 الاجتماع؟هذا 
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--------------------------------------------------------------- 
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 تطبيق عملي

مدير إدارتت عمل الترتيبات اللازمة لعقد اجتماع دوري مع رؤساء أقسام الإدارة. وموضوع هذا  طلب منت
 الاجتماع هو مناقشة مشاكل الموظفين ولمدة ساعتين.

 اتأشخاص للقيام بجميع الإجراءات مع كتابة خطاب 3العمل على شكل مجموعات من تنظيم المطلوب منت 
 عمال.الأالدعوة والتحضير لجدول 
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 الفصل الرابع: تنظيم سفريات المدير

 أهمية سفريات المدير

تساعها، تتعدد علاقات المنشأة مع المنشآت االتجارية و  زدياد نشاطات المنشآتافي ظل 
ستدعي سفر تأو خارجها ، ويترتب على تلت العلاقات أعمال  البلدكانت داخل  الأخرى سواءً 

نجاز بعض الأعمال المتعلقة بالمنشأة, لإالمنشآت التجارية سفريات داخلية أو خارجية  يري مد
سهلت  ون سفر والتسهيلات التي يحصل عليها المسافر تقدم وسائل النقل والفيه أن ومما لاشت 

 لانجاز مهامهم وأعمالهم. يرينبشكل كبير سفر المد
 

 في المنشآت التجارية مايلي: يرينمن الأعمال التي تستدعي سفر المد

  ستحداث فروع جديدة لخدمة شريحة أكبر، أو تقديم اما بإالتوسع في نشاطات المنشآت
 خرى.أأو منتج جديد في منطقة  ةخدم

 .إبرام عقود خارجية للتعاقد مع خبراء تشغيل أو إدخال أساليب التقنيات الحديثة 

 .المشاركة في المعارض والندوات والمؤتمرات الخارجية 

  المشاركة في الدورات التدريبية بقصد رفع المستوى الوظيفي وزيادة معارف وتنمية مهارات
 المدير.

 ستجمام.لالعلاج أو االسفر بقصد ا 

في المنشآت  ينن هذه السفريات تكلف المنشآت مبالغ طائلة، إلا أن المدير أومن الطبيعي 
إيماناً منهم بأهميتها للحصول على عوائد ومردود مادي ومعنوي يغطي تكاليف بذلت يقومون 

 قيق أهداف المنشآت.حت علىالسفر ويساعد 

 



كبير من السكرتير ليكون قادراً على تنظيم سفر مديره تنظيم سفريات المدير يحتاج الى جهد 
وبما يخدم الأهداف المحددة من السفر. وعلى السكرتير أن يقوم بالعمل على جميع الترتيبات 
ذا كان السفر الى دولة فمن المهم  الخاصة بالسفر كحجوزات الطيران والفنادق.......الخ.  وا 

الإنجليزية للتمكن من القيام بمهامت على الوجه الأكمل.  جداً أن تكون قادراً على التحدث باللغة
وفي حالة تعذر ذلت لا بد من الاستعانة بمكاتب السفريات التي تتعامل معها لتسهيل مهمة 

 السفر وعمل الترتيبات الخاصة بذلت.

ولضمان نجاح سفر المدير يجب عليت كسكرتير أن تكون متأكداً من أهداف سفر مديرت ولن 
لت إلا بتوفر بعض المعلومات الأساسية عن سفره من خلال الاستفسار المباشر من يتحقق ذ

 :ما يليالمدير ومن أهم الأسئلة التي يجب أن تبحث عن إجابات لها 

  ماهي وجهة سفر المدير؟ هل هو سفر داخلي أم خارجي؟ هل هو سفر داخلي لمدينة قريبة
 أم لمدينة بعيدة؟

  :التاريخ المتوقع أن يغادر فيه المدير؟ ومتى من المفترض أن يكون  ما هوموعد السفر
 متواجداً في المكان الذي سيسافر إليه؟

 .)ماهي الميزانية المخصصة لهذه الرحلة. )ليتم عمل الحجوزات وفقاً للمبالغ المعتمدة للرحلة 

  ستخدامها للسفر؟اماهي الوسيلة المفضلة أو الممكن 

  يسكن: هل يرغب السكن في فنادق معينة ومانوع الغرفة التي يفضلها؟أين يرغب المدير أن 

 السفر والاجتماعات التي سوف يحضرها المدير في سفره؟ ما طبيعة 

 كالحصول على تأشيرة وغير ما هي الترتيبات الخاصة التي تتطلبها زيارة بعض الدول ،
 ذلت؟

 دارة؟هل سيسافر المدير بمفرده أو مع العائلة أو أحد موظفي الإ 



تحصل عليها من مديرت يمكنت البدء بعملية تنظيم سفر المدير  الإجابات التيعلى  وبناءً 
نترنت ومكاتب لإبالسفر من خلال عدة وسائل كالهاتف وا والترتيبات المتعلقةوعمل الحجوزات 

 ها.السفر المنتشرة في المدينة التي تعمل في

 كيفية الإعداد لسفر المدير:

ر المدير في المنظمات إما عن طريق إدارات متخصصة داخل المنظمة كادارة يتم الإعداد لسف
العلاقات العامة، أو عن طريق مكاتب سفريات متخصصة لقاء شراء تذاكر السفر أو مقابل 
رسوم. وباستخدام التقنيات المتطورة اليوم يمكن للسكرتير أن يقوم بمعظم أعمال تنظيم سفريات 

 الانترنت. استخدامع جهاز الكمبيوتر عبر م تعاملهالمدير من خلال 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



عند عمل الحجوزات لسفر المدير بل تتعدى ذلت إلى قيامة بالتجهيزات  لا تقفومهمة السكرتير 
الأساسية للرحلة حسب الجهة وبعد المدينة أو الدولة التي سوف يسافر اليها المدير. وعلى وجه 
العموم يمكن للسكرتير أن يضع قائمة بالحاجيات التي يحتاج إليها المدير حين سفرة والتأشير 

 :ما يليال القائمة التي يجب أن يستعين بها السكرتير تجهيزه مث ما تمعلى 

 .الرحلة: .....................موعد .المدير: ...................جهة سفر 

 .الرحلة: .....................تاريخ                  .المرافقين: ......................عدد 

 التسلسل قائمة الحاجيات أنجز لم ينجز

 1 تذاكر السفر.  

 2 تأكيد الحجوزات للتذاكر والفنادق.   

 3 اختيار وسيلة النقل المناسبة.  

 4 جدول سير الرحلة.   

 5 الأموال اللازمة )شيكات مصرفية، حوالات، خطابات اعتماد(.  

 6 قائمة بأرقام الشيكات السياحية وبطاقة الائتمان.   

 7 التأشيرات اللازمة(.وثائق السفر )جواز السفر،   

 8 خرائط الطرق والأدلة السياحية ....................الخ  

أوراق  ومجلات أومواد خاصة مثل أوراق رسمية أو أدوية روتينية أو كتب   
 .ومطبوعات أخرى رسمية 

9 

 11 قائمة بأرقام الهواتف والعناوين المهمة التي قد يحتاجها المدير.  

 



 وواجبات السكرتير لتنظيم سفريات المديرتحديد مهام 
هنات العديد من المهام التي يجب على السكرتير أن يأخذها في الحسبان لنجاح سفر المدير، 
وتلت المهام تكون على مراحل قبل وأثناء وبعد سفر المدير. وليتأكد السكرتير من قيامه بتلت 

نجاز تلت المهام والتأشير لإل خاصة المهام على الوجه المطلوب عليه أن يقوم باعداد جداو 
 :ما يليعلى المهمة التي أنجزت بنجاح ومن أمثلة جداول إنجاز المهام 

 جدول إنجاز المهام التي يقوم بها السكرتير قبل سفر المدير .1

لم 
 ينجز

 أنجز
تاريخ 

 نجازالإ 
 التسلسل المهمة

 1 الانتداب(.لازمة لسفر المدير )قرار لإعداد الإجراءات الإدارية ا   

 2 إعداد قرار تفويض الصلاحيات للشخص الذي سيقوم بعمله.   

 3 إعداد جدول بمقابلة المدير.   

 4 إعداد ملف الرحلة للمدير متضمناً جميع المستندات التي يحتاجها أثناء سفره.   

 5 الحصول على تعليمات واضحة من المدير بما يتبع أثناء السفر.   

الموظفين الذين قد يحتاجون إلى مقابلة المدير لإنجاز بعض الأعمال إشعار    
 خصوصاً إذا كانت الرحلة لمدة طويلة.

6 

مراجعة الأمور التي لا تحتمل التأجيل الى حين عودة المدير والعمل على إنجازها    
 قبل البدء بالرحلة كتوقيع بعض المعاملات الهامة.

7 

 8 يقابلهم المدير أثناء سفره.إبلاغ الأشخاص الذين سوف    

 9 إعداد مستندات السفر اللازمة.   



 11 الحصول على التأشيرات اللازمة للسفر.   

 11 ختيار وسيلة السفر المناسبة.ا   

 12 تحويل الأموال اللازمة إلى عملة الدولة التي سيسافر إليها المدير.   

وأرقام الشيكات الأخرى  المختلفة،إعداد قائمة بأرقام الشيكات السياحية بفئاتها    
صالحة  الائتمانوماشابه ذلت والاحتفاظ بصورة منها والتأكد من أن بطاقة 

 للاستخدام.

13 

 14 إعداد خط سير الرحلة للمدير.   

 15 الاحتفاظ بصورة من ملف الرحلة.   

 

  



 بها السكرتير أثناء سفر المدير جدول بالمهام التي يقوم .2

 المهـمـة

التسلسل
 

منها في نماذج خاصة لعرضها على  هام، وتسجيل الت الهاتفية الواردة لمكتب المديرالرد على المكالما
 المدير بعد عودته.

1 

سم الزائر وتاريخ ووقت الزيارة والغرض من اعن الزيارات لمكتب المدير ك الخاصةتسجيل المعلومات 
 قم هاتف الزائر وعنوانه.ر الزيارة و 

2 

 3 نجازها حسب تعليمات المدير.لإحالة بعض المعاملات للمختصين إ

 4 الاحتفاظ ببعض المعاملات الهامة لحين عودة المدير.

 5 تدوين النشاطات المهمة لحين عودة المدير.

 6 الهامة إن وجدت. للمعاملاتالاتصال هاتفياً بالمدير من وقت لآخر لإبلاغه بما يستجد 

 7 إعداد تقرير عن نشاطات الجهة أثناء غياب المدير.

 8 ته.ترتيب كافة المواعيد الجديدة والمؤجلة للأيام التالية لعودة المدير حسب الموعد المحدد لعود

 

  



 جدول بالمهام التي يقوم بها السكرتير بعد عودة المدير من السفر .3

 المهـمـة

التسلسل
 

 1 ستقباله في المطار.لاعن موعد وصوله  العامةكابلاغ العلاقات  المدير،الإعداد لاستقبال 

 2 تقديم التقرير المعد عن نشاطات وأعمال الإدارة.

 3 تقديم المعاملات التي تم الاحتفاظ بها لحين عودة المدير.

 4 مساعدة المدير في إعداد تقرير عن الرحلة.

 5 أخذها المدير معه خلال الرحلة الى ملفاتها. التيإعادة الوثائق 

 6 العمل على تصنيف وفهرسة وحفظ التقارير والوثائق التي أحضرها المدير معه.

 7 رحلة السفر. عنتزويد الإدارات أو الأقسام المعنية في المنشأة بمقترحات المدير الناتجة 

 8 اء الرحلة.إعداد رسائل الشكر والتقدير لمن تعاون مع المدير أثن

  



 اتـتطبيق

 السؤال الأول

 ( أمام ما يناسبها من العبارات التالية:  x( أو خطأ )    ضع إشارة صح ) 

 ارة ـالعب صح خطأ

سل
سل
الت

 

يجب على السكرتير ألا يتدخل في ترتيبات سفر المدير لأداء عمل في الخارج لأن   
 ذلت يعتبر تدخلًا في خصوصياته.

1 

 2 تنظيم سفريات المدير على عدد من المهارات.تعتمد مهام   

 3 تختلف المنشآت الإدارية في طريقة الإعداد لسفر المديرين.  

 4 للسفر أهمية في تنمية علاقات المنظمة والمديرين بها.  

 5 تقتصر مهام السكرتير على متابعة أعمال مكتب المدير فقط عند سفره الى الخارج.  

 6 عادةً ما تكون محصورة داخل المنشآت فقط. يريننشاطات المد  

دارة أخرى إوم بها تقالإعداد لاستقبال المدير ليست من مهامت كسكرتير ويجب أن   
 متخصصة في المنشأة.

7 

 8 يتصل بمديره أثناء سفره وذلت لعدم إزعاجه. ألايجب على السكرتير   

 

 

  



 السؤال الثاني

طلب منت تنظيم سفر داخلي لمديرت وحددت مدة سفره بأسبوع، ماهي المهام التي ستقوم بانجازها لتنظيم 
 سفره؟

---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------- 



 تطبيق عملي

أبلغت مديرت أن لديه عملًا مهماً يتطلب سفره إلى خارج المملكة بعد شهرين من الآن، ماهي المعلومات التي 
 ل سفره ناجحاً؟ينبغي عليت أن تجمعها عن المدير، وماهي الترتيبات التي ستقوم بها لجع

 باعداد جدول لرحلة سفر المدير. القيام لا تنسَ 

---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------- 



 تنظيم مقابلات زوار المديرالفصل الخامس: 

 مفهوم تنظيم مقابلات المدير

يقصد بتنظيم مقابلات المدير، تنظيم وقته فيما يتعلق بالنشاطات والأعمال التي يؤديها في  
دارة الاجتماعات ا المكتب والتي تتضمن المقابلات أو اللقاءات الفردية، و ستقبال المراجعين وا 

 والسفريات.

 أهمية تنظيم مقابلات المدير

من النشاطات الرئيسية التي يقوم بها يعتبر تنظيم المقابلات والزيارات لمكتب المدير  
السكرتير، ويعتمد عليها المديرون بشكل كبير في أداء مهامهم على الوجه الصحيح بما يحقق 

الزيارات  أهمية تنظيمالأهداف التي تسعى إليها المنشأة بأعلى درجة من الكفاءة. وتتلخص 
 والمقابلات لوقت المدير فيما يلي:

 لمدير بفاعلية.ستغلال الوقت المتاح لا 

 .أداء مزيد من النشاطات للمنظمة الإدارية 

  للمدير للتخطيط لأعمال المنظمة بكفاءة. الفرصةإتاحة 

 خاذ القرارات السليمة نتيجة لإعطاء المدير الوقت الكافي لدراسة الموضوعات والبت فيها.ات 

 نطباع الحسن عن الإدارة وعلاقاتها مع المراجعين والزائرين لاترت ا
 لمكتب المدير.

 

 

 

 

 

  



 العوامل التي يجب مراعاتها عند تنظيم المقابلات والزيارات

على السكرتير مراعاة عدة عوامل عند قيامه بتنظيم مواعيد مقابلات الزائرين للمدير، ومن أهم 
 :ما يليتلت العوامل 

 .الوقت المتاح للمدير 

 .الوقت المناسب للزيارة 

 .مدة الزيارة 

  المواعيد لدى مدير المكتب وتزويد المدير بنسخة منها.تسجيل كافة 

 .التأكد من تسجيل جميع المعلومات عن الزائر وأرقام هواتفه وموضوعه 

 .تحديد مدة زمنية للزيارة 

 غاء أو التأجيل(.الإلإبلاغ صاحب الموعد بالزيارة أو بأي مستجدات أخرى حولها )ك 
 

  



 مفهوم استقبال الزائرين

ناء علاقات قوية ومتينة بين المنشآت التجارية والمراجعين، بالهدف من استقبال الزائرينهو 
من  فانهزادت الثقة في التعامل معها. لذا  اً نطباع المراجعين عن المنشأة إيجابياوكلما كان 

من ذلت الأهمية بمكان أن يدرب السكرتير تدريباً مميزاً للقيام بواجباته كسكرتير بكفاءة عالية و 
تنظيم المقابلات والزيارات لمكتب المدير واستقبال الزوار. لذا يجب على السكرتير أن يراعي 

 عدة عوامل عند استقبال الزائرين من أهمها:

  بلباقةالترحيب بالزوار. 

 هتمام بهم.لااظهار الحفاوة وا 

 هتمامت بمصالحهم.اإشعارهم ب 

  نتهاء الزيارة.االعناية بالزوار حتى 

 خوض مع الزوار في أحاديث جانبية أو خاصة.عدم ال 

 .توفير متطلبات الزيارة حسب التعليمات المتبعة 

 .الإعداد والتحضير المناسب للزيارة بحسب نوعية الزائرين 

  الزائر منت بوضوح. ما يريدهأن تكون منصتاً جيداً للزائرين بحيث تفهم 

 .أن تكون لبقاً في تعاملت مع الزوار 

  تواجد المدير باستمرار حتى يمكن تذكيره بالمقابلات.معرفة أماكن 

 .عدم الاعتماد على الذاكرة في تسجيل مواعيد المدير 



 اع الزائرين وكيفية التعامل معهمأنو 

بحكم عملت كسكرتير من الطبيعي أن تواجه عدة انواع من المراجعين، من حيث مؤهلاتهم 
لذا يجب عليت أن تتعامل وتتكيف  النفسية.ومستواهم الفكري وأمزجتهم وغير ذلت من العوامل 

وكسبهم. ويمكن تصنيف الزائرين  ءهممع الفئات المختلفة من الزوار لمكتب المدير محاولًا إرضا
 التعامل معهم على النحو التالي:وكيفية 

 :زائر أعلى مرتبة من المدير 

يتعامل السكرتير مع هذه الزيارة بصورة عاجلة، وذلت بابلاغ المدير بالزائر ومركزه 
 الوظيفي إذا كان هنات مجال لذلت.

 :زائر صديق أو قريب للمدير 

يكون هنات  ويجب أن والشخصي،يتميز هذا النوع من الزيارات بالطابع الاجتماعي 
وبالتالي فان السكرتير  الزيارات،تفاهم بين المدير والسكرتير على كيفية التعامل مع هذه 

 يتبع كافة الارشادات المعطاة له من قبل المدير لتنفيذ هذه الزيارة.

 :زائر من موظفي المنشأة 

 تتميز هذه الزيارة بطبيعتها الرسمية، ويجب على السكرتير أن يتعرف على هدف 
و أهداف الزيارة ومدى علاقتها بالعمل، وعلى السكرتير في هذه الحالة إتمام المقابلة أ

 أو التعطيليتم تأجيلها أو إلغاؤها مما قد يكون له الأثر السلبي في الإضرار  لكيلا
 لمصلحة العمل. 

 :زائر بدون موعد سابق 

السكرتير هذا النوع من الزيارات، فعلى السكرتير أن يتعامل معها بلباقة  ما يواجهكثيراً 
وذكاء وذلت بمعرفة أسباب الزيارة فاذا كانت ملحة ولا يوجد مجال لتأجيلها فيجب عليه 

 إبلاغ مديره بذلت وأخذ موافقته عليها.



ن كانت غير ذلت فاما أن يقوم السكرتير بتحديد موعد لمقابلة المدير أو  تحويل الزائر وا 
 لجهة أخرى تستطيع أن تؤدي الخدمة له.

 :زائر غير مرغوب في مقابلته 

في مقابلة بعض الزوار وذلت لعدة أسباب.  ن  يرغبو لايرينكثيراً من الأحيان تجد المد
مرغوب في مقابلته الويجب على السكرتير في هذه الحالة أن يتعامل مع الزائر غير 

بأن جدول المدير مشغول جداً ولايسمح بالمقابلة وفي نفس  هغابلابلباقة وكياسة وذلت ب
 الوقت محاولة مساعدته في حل مشكلته كتحويله لجهة أخرى تستطيع خدمته.

 :زائر بموعد سابق 

يجب على السكرتير أي يستقبل جميع الزوار بحفاوة وترحيب، وبالأخص الزوار الذين 
والترحيب به ومن ثم الاستئذان  استقبالهيحملون موعداً سابقاً لمقابلة المدير، حيث يتم 

 لدخول لمقابلة المدير.لالفرصة  ؤهعطاإ المدير خبراً بوصوله، ومن ثم  باعطاءمنه 

 زائر بموعد سابق والمدير غير موجود: 

قد يقع السكرتير في حرج في مقابلة بعض الزوار الذين لديهم مواعيد لمقابلة المدير 
عتذار للزائر لاطارئة. لذا يجب على السكرتير ا لأسباب موجودوالمدير يكون غير 

وشرح الأسباب وتحديد أقرب موعد لاحق لمقابلة المدير وبما يتماشى مع إمكانيات وقت 
الزوار حين تحديد  أرقامهواتف على السكرتير أخذ ي الزائر. مع ملاحظة أنه من الضرور 

 جتماع طارئ.ااطه برتباعتذار لهم في حالة غياب المدير لسفره أو لاالمواعيد ل

 

 

 
 

 



 بعض النماذج التي يحتاجها السكرتير لتنظيم مقابلات زوار المدير. يليفيما 

 نموذج سجل الزيارات

          
 اليوم

 التاريخ

 ما تم خلال الزيارة العنوان والهاتف الوظيفة اسم الزائر

     

 

 

 

 

 

 

 



 المفكرة اليومية 
 

 اليوم            

 التاريخ     
هي41السبت   /    /    

0088 – 00.8 
8338 – 0388 

 11111111مقابلة مع مدير عام الشؤون الادارية السيد/

 مقابلة مع مندوب شركة ...............................

0388 – 0338 

0338 – 18388 

 زيارة تفقدية لقسم التعدين ..............................

 التعدين........................جتماع مع مسؤولي قسم ا

18388 – 18338 

18338 – 11388 

 مراجعة تقرير شراء معدات............................

 اجتماع مع سعادة المدير العام..........................

11388 – 11338 

11338 – 12388 

 مراجعة تقرير قسم الصيانة ..............................

 مراجعة العروض المقدمة من شركة......................

 

 

 



 المفكرة الشهرية
 

 هــ1423. شهر " ذو الحجة " لعام 4

 الجمعة الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد السبت
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28 20 38     

 



 تطبيقات

 السؤال الأول

 ( أمام ما يناسبها من العبارات التالية:  x( أو خطأ )    ضع إشارة صح ) 

 العبارة صح خطأ

سلس
الت

ل
 

 تفاق بين السكرتير والمدير.لايتم تنظيم مقابلات المدير با  
1 

 2 يعتبر تنظيم المقابلات للمدير من الإدارة الجيدة لوقته.  

 3 المدير على علاقات ونشاطات المكتب. يؤثر تنظيم مقابلات  

يجب أن يكون لدى مدير المكتب العادات الحسنة في استقبال   
 الزائرين.

4 

يجب على السكرتير استقبال الزائرين للمكتب بنفس الطريقة مهما   
 كانت مستوياتهم وطباعهم.

5 

وقته مع الزائرين الذين ليس لهم  ألا يضيعيجب على السكرتير   
 مواعيد سابقة.

6 

 

 

 



 الثاني السؤال

 ؟تنظيم مقابلات زوار مكتب المدير على وقته ما أثر

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
------------------------------------------------------- 



 السؤال الثالث

 :رف في الأحوال التاليـةبين كيف يمكن أن تتص

  همديرت في مقابلت لا يرغبمقابلة زائر. 

  موجودمقابلة زائر لديه موعد ومديرت غير. 

 .مقابلة زائر من أقارب المدير 
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
------------------------------------------------------- 



 كتابة المراسلات وتداولها بكفاءةالفصل السادس: 

 الاتصال الكتابي

ونقصد بالاتصال الكتابي هنا الاتصال الذي يعتمد على الكلمة المكتوبة لبعث رسالة ما من 
طرف الى آخر. ويعتبر الاتصال الكتابي من أهم الوسائل المستخدمة للاتصال في القطاعين 

 ه من مزايا أهمها:العام والخاص نظراً لما يتمتع ب

 .مكانية الرجوع إليه عند الحاجة مستقبلًا  توثيق الاتصال وا 

  كمستند قضائي مستقبلًا. ستخادمهايمكن 

  مما يجعل الرسالة هيعطي للمرسل فرصة كافية للتأني والتفكير والعرض المتكامل لأفكار ،
 التي يبعثها أكثر وضوحاً وتكاملًا ودقة.

 هالفرصة لفهم ما تحوي يعطيهل الرسالة للتمعن والقراءة بشكل توفير الوقت الكافي لمستقب 
 الوقت الكافي للرد بشكل مناسب. يعطيهالرسالة التي استلمها. كما 

 .قلة تكلفتها مقارنة مع بعض وسائل الاتصال الأخرى كالهاتف مثلًا 

 

 أنواع الاتصال الكتابي

هنات العديد من أنواع الاتصال الكتابي مثل الرسالة بأنواعها الشخصي والرسمي، والمذكرة 
هنا هو الرسالة الخارجية  ما يهمناالداخلية والتقرير، والنماذج، والتعاميم، والقرارات، ولكن 

 والمذكرة الداخلية والتقارير. 

 



 في إعداد وسائل الاتصال الكتابي الشروط اللغوية

ستخدام امادة المكتوبة التي تحتوي على أخطاء لغوية في قواعد اللغة العربية أو في تعطي ال
نطباعاً سلبياً لدى مستقبل الرسالة، كما قد يسبب ذلت صعوبة االكلمات أو في تركيب الجمل 

في فهم المعلومات الواردة في الرسالة. ومن الشروط اللغوية التي يجب أن يراعيها السكرتير 
 الرسائل مايلي: عند إعداد

  ستخدام الأفعال والضمائر والدقة في ااتباع قواعد اللغة العربية في الكتابة مثل مراعاة
 تركيب الجمل وترابطها.

 ستخدام الكلمات والمصطلحات المناسبة للمستوى الثقافي للقارئ.ا 

  ستخدامها.استخدام الكلمات والتعابير والجمل التي يكثر االابتعاد عن 

  مكان عن إستخدام الكلمات الأجنبية والعامية.لإبقدر االابتعاد 

  ستخدامها تأكد من توضيحها لاوعند الضرورة  المصطلحات،الابتعاد عن إستخدام
 شرح المصطلح المستخدم بين قوسين.بللقارئ 

 .مراعاة قواعد الإملاء، وتدقيق المادة المكتوبة لتلافي أية أخطاء إملائية 

  فقرات قصيرة تساعد على سهولة فهمه.تقسيم الموضوع الى جمل و 

 ولبقةكلمات وأساليب مهذبة  ماستخدا. 

 

 

 

 
 



 أنواع الاتصال الكتابي
 -: الخارجيةالرسالة أولًا: 

راء بين منظمتين لآويستخدم هذا النوع من الرسائل كوسيلة لتبادل المعلومات والأفكار وا
المراسلين. وتتكون الرسالة عن طريق مختلفتين، وعادةً ترسل بطرق رسمية سواء بالبريد أو 

 الخارجية من الأجزاء التالية:

 :وتكون عادةً في منتصف أعلى الورقة وغالباً تكون مطبوعة في الأوراق الرسمية  البسملة
 للمنظمة.

 :سمها وعنوانها وعبارة تدل على نشاطها. اوتحتوي على شعار المنشأة و  رأس الصفحة
 .حقولًا خاصة للتاريخ والمرفقات ما تجدحة غالباً وفي الجهة اليسرى من رأس الصف

 :ويوضع في هذا الحقل وصف مختصر من كلمتين أو ثلاث  حقل موضوع الرسالة
 كلمات عن الموضوع الذي تتطرق اليه الرسالة.

  ليه إيخصص هذا الحقل لكتابة وظيفة المرسل  يه وعنوانه البريدي:إلوظيفة المرسل
 والرمز البريدي.وعنوانه البريدي والمدينة 

 ويجب أن تبدأ بتحية الإسلام )السلام عليكم ورحمة الله وبركاته(. فتتاحية:لاالتحية ا 

 :وهو الجزء الذي يتم فيه شرح موضوع الرسالة بشيء من التفصيل. وفي  جسم الرسالة
الغالب يتكون هذا الجزء من عدة فقرات. الفقرة الأولى لتذكير مستلم الرسالة بخلفية 
الموضوع والفقرة الثانية لعرض رد المرسل على الرسالة السابقة وتفاصيلها إن وجدت، 

 .هم الرسالة عملتريد من مستلما الذي والفقرة الثالثة 

 ستخدام التحية الختامية )والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته( اويفضل  :التحية الختامية
 نكم( وغير ذلت من التحايا الختامية.و أو )وتقبلوا فائق التحيات( أو )شاكرين لكم تعا

 ويشتمل على مسمى وظيفة صاحب الصلاحية في توقيع الخطابات  :حقل التوقيع
 وكتابة اسمه مع ترت مسافة مناسبة للتوقيع.



 وهي عبارة عن الرموز الأولى لمحرر الرسالة وناسخها وذلت لتحديد المسؤولية  :الرموز
 كتشاف أخطاء في الرسالة.افي حالة 

 بها إدارات معينة لها علاقة وفيها يوضح صور الرسالة التي يلزم أن تزود  :الصور
الصور تكون على الصور ولا توضع على  إلىبالإدارة. ولا بد من ملاحظة أن الإشارة 

 أصل الرسالة.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 بسم الله الرحمن الرحيم

 45325 الرقم:      الإمارات العربية المتحدة

 هـ 1423شعبان  15التاريخ:    

 المرفقات: كتالوج       

 العالمية للأثاث المكتبي

 الموضوع: إرسال دليل منتجات )كتالوج(.   

 المحترم سعادة مدير .............      

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته      

هـ بشأن رغبتكم في الحصول على  1423شعبان لعام  8وتاريخ  12312إشارة إلى خطابكم رقم 
 نسخة من دليل منتجاتنا الخاص بالأثاث المكتبي لشهر شعبان.

يسعدنا تزويدكم بنسخة من الدليل الخاص بمنتجاتنا للأثاث المكتبي، آملين أن يساعدكم على تحديد 
 احتياجاتكم من الأثاث المكتبي.

استعدادنا التام للمساهمة في تزويدكم بأية مقترحات أو أفكار نأمل عدم التردد في الاتصال بنا مع 
 تساهم في اختياركم للأثاث المناسب.

 وتقبلوا فائق التحيات.     

 المدير العام          

 )اسم المدير( 

  



 : المذكرة الداخلية: ثانياً 

عن التحايا  بعيداً وهي عبارة عن رسالة ترسل داخل المنظمة، وتتميز بسهولتها وبساطتها 
الكلمات المستخدمة في المذكرات الداخلية  ما تكون المعتادة في المراسلات الخارجية. وعادة 

قليلة وبسيطة. وهنات عدة أنواع من المذكرات الداخلية حسب موضوعاتها، وقد تكون على شكل 
ن ها مختلفة عؤ على شكل مذكرة داخلية وتكون أجزا الإحالة أونماذج خاصة مثل مذكرات 

 الرسالة الخارجية. وتتكون المذكرة الداخلية من الأجزاء التالية:

  عبارة )مذكرة داخلية(. وتكتب تحت رأس الصفحة بحوالي أربعة أسطر وغالباً ما تكون
 هناك نماذج جاهزة.

  الشخص الموجهة له  ظيفة):( ثم و  انتبعها نقطتتليه: ويكتفي بكتابة )إلى( إالمرسل
 المذكرة.

  ( ثم وظيفة الشخص المرسل للمذكرة. انتبعها نقطتتبكتابة )من(  يتفيكالمرسل: و:( 

  سم المرسل )من(.االتوقيع: وغالباً يكون بالتأشير على يسار 

 .التاريخ: ويكتب في الزاوية العليا اليسرى 

  بشأن: وهي تعني الموضوع، ويجب أن يكون مختصراً في كلمات معدودة، وتكتب في
 (.السطر التالي لكلمة )من

 الى فقرات حسب موضوع المذكرة الداخلية بحيث تكون  هنص المذكرة: ويفضل تقسيم
 مترابطة وكل فقرة تحمل فكرة جديدة.

 والشكلان التاليان يوضحان شكل مذكرة الإحالة والمذكرة الداخلية.

 

 



 
 العالمية للأثاث المكتبي

 مذكرة إحالة
 .التاريخ: ..................

 
 المدير العام من: مكتب
 ادارة المشتريات الى: مدير

 
الرجاء إفادتنا عن أمر الشراء..................... 

 بتاريخ.............................
 وذلك بالتأشير في الخانة المناسبة:

 .للاطلاع ---
 الموافقة على شرائها. تمت ---
 البحث عن شرائها. جار ---
 ........................... ببسب حاضرالتأمينها في الوقت  يصعب ---

 ................................تأمينها في تاريخ  تم ---
 

 

 

 

 



 بسم الله الرحمن الرحيم

 التاريخ: ............................  

 المدير العام من: مكتب

 إدارة المشتريات الى: مدير

 سيارات النقل.  بشأن: تسعيرات

 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته      

 سبق وأن طلبنا تسعيرات سيارات النقل ولم نستلمها حتى تاريخه.      

 الرجاء تزويدنا بالتسعيرات المطلوبة خلال ثلاثة أيام من تاريخ هذه المذكرة.

 

 

 ولكم تحياتنا

 

 

 

 

 



 تطبيقات

 السؤال الأول:

 ( أمام ما يناسبها من العبارات التالية:  x( أو خطأ )    ضع إشارة صح ) 

 التسلسل العبارة صح خطأ

 1 تعتبر الاتصالات الكتابية أهم أنواع الاتصالات في المنشآت التجارية.  

 2 تتميز الاتصالات الكتابية بسهولة إعدادها في المنشآت الإدارية.  

 3 الخارجية.تعتبر المذكرة الداخلية أكثر رسمية من الرسالة   

لكتابة ملخص موضوع الرسالة لأنه مذكور أساساً في جسم  لا داعي  
 الرسالة وبالتالي نتخلص من عملية التكرار.

4 

وحدة الاتصالات الإدارية هي المسؤولة عن تحرير وطباعة الخطابات   
 الخارجية والمذكرات الداخلية.

5 

المراسلات الداخلية إلا بتوقيعها في نهاية المذكرة من صاحب  لا تعتمد  
 الصلاحية.

6 

 7 ة التي تعكس صورة المنشأة. آ تعتبر وسائل الاتصالات الكتابية المر   

 



 السؤال الثاني

 الشكلية والموضوعية؟ الناحيتينما الفرق بين المراسلات الخارجية والداخلية من 

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
------------------------------------------------------- 



 تطبيق عملي

طلب منت مديرت إعداد رسالة خارجية لإحدى المؤسسات تعبر فيها عن رغبته في زيارتهم  .1
 عن قرب. نشاطات المؤسسةللتعرف على 

ستكمال جميع البيانات من عندت، مراعياً في ذلت القواعد االمطلوب: إعداد الرسالة المطلوبة مع 
 الشكلية والموضوعية في كتابة الرسائل الخارجية.

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
------------------------------------------------------- 



جتماع لمناقشة االإدارات لحضور  يري طلب منت مديرت إعداد رسالة داخلية لدعوة مد .2
 ميزانية المنشأة.

ستكمال جميع البيانات من عندت، مراعياً في االمطلوب: إعداد المذكرة الداخلية المطلوبة مع 
 والموضوعية في كتابة المذكرات الداخلية.ذلت القواعد الشكلية 

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
------------------------------------------------------- 



 تداول وسائل الاتصال الكتابي بكفاءةالفصل السابع: 

، وهنا والمعلوماتتعتبر المراسلات في المنظمات الإدارية من أهم الوسائل لنقل وتبيادل البيانات 
أكانت تلت  ءً تبرز أهمية دور السكرتير في التعامل مع المراسلات الواردة والصادرة سوا

 المراسلات خارجية أو داخلية.

 إجراءات تداول وسائل الاتصالات الكتابية

ت آالمتعلقة بالوارد والصادر والمتابعة لأعمال الوارد والمعاملات داخل المنشهي تلت الإجراءات 
 الإدارية والتي تتبع لضبط وسائل الاتصال الكتابية في المنشأة.

 إجراءات البريد الوارد .1

هي تلت الإجراءات المتعلقة بضبط المراسلات الواردة بعد مراجعتها والتأكد من محتوياتها. وتلت 
ست ضرورية في كل مكتب، اذ يمكن استلام وتسليم المعاملات دون قيود الإجراءات لي

 وتتلخص الإجراءات فيما يلي:

 :في البريد  الوارد جزءيتم استقبال واستلام المراسلات الواردة في  الاستقبال والاستلام
 ها أو أحد منسوبيها.فيأنها تخص المنشأة التي تعمل من بعد التأكد  الالكتروني

  يراجع الموظف المختص محتويات الرسالة الرسمية العادية بدقة للتأكد  المحتويات:مراجعة
 :مما يلي

 .صحة توجيه الرسالة 

 .التوقيع الرسمي للرسالة 

 .سلامة محتويات )مرفقات( الرسالة 
 

 



 يتولى عادةً رئيس وحدة الوارد أو وحدة الاتصال في المنشأة توجيه  المراسلات: توجيه
 أو القسم المختص بالتعامل مع الرسالة الواردة  وتحديد الإدارةة الواردة، المعاملات العادي

  :يقوم الموظف المختص في وحده الوارد بفرز فرز المراسلات وفقاً للإدارات المختصة
 المعاملات حسب توجيهها.

  :يقوم الموظف المعني بتسجيل المراسلات في البيانات الخاصة تسجيل المراسلات الواردة
ل المراسلات الواردة، وذلت لإثبات قيد وصولها إلى المنشأة، حيث يسجل عادةً بيانات بتسجي

وموضوع الرسالة،  منها،عامة عن الرسالة الواردة منها رقم صادر الرسالة والجهة الواردة 
 قم واردها وتاريخ ورودها للمنشأة، واسم الإدارة المحولة اليها الرسالة الواردة في المنشأة.ر و 

 البريد الالكتروني تسلم بعد ذلت المراسلات الواردة عن طريق ليم للإدارات المختصة: التس
 في المنشأة، ليتم البدء في انجازها. عبر شبكة الانترنت أو الشبكة الداخلية

 تستقبل المراسلات في الإدارات المعنية والأقسام للأقسام والموظفين المختصين:  التوجيه
مختصين بانجازها، وذلت بالشرح عليها، وننصح بأن يتم التداول المختصة، ثم توجه إلى ال

 ن أمكن.إآلياً 
 

 إجراءات البريد السري 

وفي هذه الحالة يتم معاملتها كرسالة  السرية،تستقبل المنشآت الإدارية عدداً من المراسلات 
الإدارية . وتتبع نفس الإجراءات حتى داخل الوحدات واردة ولكن دون أن يتم فتحهاعادية 

 المختلفة الى أن تصل إلى صاحب الصلاحية بفتحها.
 

 

 

 



 :إجراءات البريد الصادر .2

هي تلت الإجراءات المتعلقة بضبط انتقال المراسلات الصادرة إلى المنشآت التي تتعامل معها 
 المنشأة التي تعمل فيها. وتتلخص تلت الإجراءات فيما يلي:

 :تعد المراسلات الصادرة في الإدارات المختصة إعداداً كاملًا من  لإعداد للمراسلات الصادرة
مراعاة أن المراسلات السرية الصادرة يتم طلب رقم سري خاص  معحيث تحريرها ونسخها 

 ستكمال إجراءات تصديرها.لابها من وحدة الصادر ثم ترسل الى وحدة الصادر 

 راسلات الصادرة في الإدارة المختصة، : بعد إعداد المستلام في وحدة الصادرلاستقبال والاا
تستقبل في وحدة الصادر ويقوم الموظف المختص بالتأكد من طريقة إعدادها وتسجيل 

 عنوان المرسل اليه.

  :تفرز المراسلات الصادرة تبعاً لطريقة تصديرها كمايلي:فرز المراسلات الصادرة 

 المراسلات خارج المدينة. 

 المراسلات داخل المدينة. 

 البرقيات. 
  :وذلت بتدوين كافة البيانات الصادرة في البيانات أو الكشوفاتتسجل المراسلات التسجيل ،

والمعلومات عنها من حيث رقم صادر تلت المراسلات وتاريخ صدورها وموضوع الرسالة 
 والجهة المرسلة اليها.

  :الصور المراد  تعد المراسلات للتصدير وذلت بفرز الأصول عنإعداد المراسلات للتصدير
 .ي الخانة المخصصة لها في الرسالةتصديرها، وتسجيل رقم الصادر ف

  :رسالها عن طريق البريد أو مناولة لإتسلم المراسلات للمراسلين التسليم للجهات المختصة
 حسب بعد الجهة الموجهة إليها الرسالة عن موقع الجهة التي أصدرت الرسالة.

 

 

 



 السري إجراءات البريد الصادر 

تتم إجراءات البريد الصادر السري عن طريق إعدادها في الإدارة المختصة وحجز رقم من وحدة 
 الصادر. وبالتالي يتم التعامل معها كأي رسالة صادرة.

 

 جراءات متابعة المراسلات الواردةإ

تخصص  تتم متابعة أعمال البريد الوارد داخلياً عن طريق ضبط تلت العملية إجرائياً وفق نماذج
نجازها الهذا الغرض، وتتم فور تسجيل المراسلات الواردة ووصولها الى الإدارات المختصة ب

بحيث يتم تحديد الوقت المتوقع لإنجاز تلت المراسلات داخل الإدارة أولًا ومن ثم تحديد الموظف 
 المختص بانهاء إجراءات المعاملة.

 

النماذج المخصصة لذلت. وفي حالة  استخدامويتم متابعة البريد الوارد إما عن طريق الهاتف أو 
الإجراء يقوم الموظف المختص بالمتابعة في تسديد القيود وذلت بالتأشير في الخانة نتهاءا

 المخصصة لذلت. 



 تطبيقات

 السؤال الأول:

 ا من العبارات التالية:( أمام ما يناسبه  x( أو خطأ )    ضع إشارة صح ) 

سلالتسل العبارة صح خطأ  

تعامل المراسلات السرية الواردة بنفس الطريقة التي يتعامل   
 بها البريد العادي لعدم تعطيل إجراءات تداولها.

1 

 2 متابعة البريد الوارد من مهام موظف وحدة الصادر.  

يجب أن يخصص سجلات واردة وصادرة خاصة للبريد   
ولايتم تسجيلها في البيانات الواردة والصادرة العادية  السري 

 لضمان سريتها.
3 

وحدة الاتصالات الإدارية هي المسؤولة عن تحرير وطباعة   
 الخطابات الخارجية والمذكرات الداخلية.

4 

 

 

 

 



 السؤال الثاني:

 بين إجراءات تداول المراسلات الواردة العادية والسرية؟ ما الفرق 

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
------------------------------------------------------- 



 المديرالفصل الثامن: تنظيم محفوظات مكتب 
 مفهوم المحفوظات

 .ويتم حفظهاهي جميع الأوراق والوثائق التي تنتج عن ممارسة المنشآت لنشاطها الإداري 

 أهمية المحفوظات

 تمثل المحفوظات أهمية خاصة لأي منشأة وذلك للأسباب التالية:

 .تساهم في تحقيق أهداف المنشأة 

منشيأة وهيي احيدى أهيم  ةجعاً هاماً لأيتعتبر المحفوظات بما تحتويه من بيانات ومعلومات مر 
 مواردها تساهم في اتخاذ المدير القرارات الإدارية المناسبة.

 .تساعد على اتخاذ القرارات المناسبة 

تخاذ القرار، حيث يمكن اتساعد المحفوظات بما تتضمنه من بيانات ومعلومات في عملية 
 تخاذ قرار معين.اعن طريقها دعم ومساندة المديرين في أية لحظة من أجل 

 منشأة. ةتعتبر المرجع الرئيسي لأي 

تمثل المحفوظات في أية منشأة المرجع الرئيسي لنشاطاتها وأعمالها بدءاً من تكوينها 
 وانتهاء بمشاريعها وخططتها فهي تشكل السجل التاريخي للمنشأة.غيرها وعلاقاتها   مع 

 .تساهم في عملية التخطي  لنشاطات المنشأة بفاعلية 

تمثل المحفوظات أهمية خاصة للمنشآت خصوصاً عند ممارسة عملية التخطيط لنشاطاتها 
المستقبلية، حيث يمكن عن طريق المحفوظات الرجوع إليها والوقوف على جميع أنشطة 

رسم سياساتها على المنشأة، وبالتالي تساعد صانعي القرار والمخططين في المنشآت 
 المستقبلية بفاعلية.

 



 نحرافات.لا متابعة تقويم الخط  ومتابعة ا تساهم في 

المحفوظات بما تحتويه من بيانات ومعلومات وسيلة تقويم ومتابعة لأي من نشاطات  وفرت
 المنشأة، حيث يمكن عن طريقها متابعة أي من نشاطات المنشأةوقياس مستوى أدائها.

 أنواع المحفوظات

تقسيم  وأهميتها، ويمكنشاطها نواع المحفوظات في المنشآت من حيث درجة نأتتعدد 
 المحفوظات من حيث أنواعها إلى:

 

 :والوثائق التي يتطلب العمل الرجوع  الملفاتوهي تلت المحفوظات من  محفوظات نشطة
 إليها في المنشآت بصفة مستمرة لإنجاز أعمالها.

 

 :والوثائق التي يتطلب العمل  الملفاتوهي تلت المحفوظات من  محفوظات متوسطة النشاط
في المنشآت الرجوع إليها بين الحين والآخر وعلى فترات متفاوتة، لكن تظل هنات حاجة 

 إليها.

 

 :والوثائق التي  الملفاتوهي تلت المحفوظات من  محفوظات عديمة النشاط أو غير نشطة
 قسمين هما:طلاق. وتنقسم الى لإلا يتطلب العمل في المنشآت الرجوع إليها على ا

 :نتفت الحاجة اليها.اوهي التي  محفوظات منتهية 

 :تلافها كالمخططات إوهي المحفوظات دائمة الحفظ ولايمكن  محفوظات دائمة
 والصكوت والخطط الاستراتيجية ........الخ.

 

 



 التنظيم الفني للمحفوظات

ونعني بالتنظيم الفني للمحفوظات تطبيق عدد من الأسس والعمليات الفنية على محفوظات 
 بسهولة ويسر. والملفاتسترجاع الوثائق االمنشأة ليمكن 

 :ما يليمن أهم عمليات التنظيم الفني للمحفوظات 

  :وهو عملية تجميع المحفوظات وترتيبها في مجموعات متشابهة ذات خصائص التصنيف
 متشابهة وذلت للرجوع إليها بيسر وسهولة. وسمات 

 أنواع التصنيف:

حسب موضوعاتها،  والملفاتهو تصنيف الوثائق التصنيف حسب موضوع الوثيقة:  .1
 :ما يليمثل التخطيط، الزيارات ومن أمثلة التصنيف الموضوعي 

 

 النشاط الرئيسي النشاط الفرعي الموضوع

 نتاجلإتقرير زيارة خط ا

 مكاتب المنشأةتقرير زيارة 

 تقارير الزيارات الروتينية
رات

لزيا
ا

 

 تقرير زيارة شركة ........

 تقرير زيارة شركة ........

 تقارير الزيارات الرسمية

 ...تقرير زيارة قسم .......

 ..تقرير زيارة قسم .......
 تقارير الزيارات المفاجئة

 



حسب المكان سواء  والملفاتالوثائق  نيفهو تصالتصنيف حسب المكان الجغرافي:  .2
مثل فروع المنشآت ومن أمثلة  شارع،أكان دولة أو مدينة أو منطقة أو بلدة أو 

 :ما يليالتصنيف الجغرافي 

 

 النشاط الرئيسي النشاط الفرعي الموضوع

 تقرير زيارة فرع الرياض

 تقرير زيارة فرع جدة

 تقرير زيارة فرع الدمام

 

 تقارير الزيارات الروتينية

رات
لزيا

ا
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



حسب تاريخ إنشائها. ومن  والملفاتهو تصيف الوثائق التصنيف حسب الزمن:  .3
 :ما يليأمثلة التصنيف الزمني 

 

النشاط  النشاط الفرعي الموضوع
 الرئيسي

تقارير الزيارات الروتينية لشهر شعبان 
 ـه 1423

تقارير الزيارات الروتينية لشهر 
................. 

 

الزيارات  تقارير
 الروتينية

رات
زيا
ال

 

تقارير الزيارات الرسمية لشهر شعبان 
هـ تقارير الزيارات الرسمية  1423

 لشهر ...................

 

تقارير الزيارات 
 الرسمية

تقارير الزيارات المفاجئة لشهر شعبان 
 هـ 1423

تقارير الزيارات المفاجئة لشهر 
................... 

الزيارات تقارير 
 المفاجئة

 



ستخدم هذا يحسب شكلها و  والملفاتهو تصيف الوثائق التصنيف حسب الشكل:  .4
 وع من التصنيف للخرائط والرسوماتالن

 
 :بالطريقة الرقمية  كان ذلتهو عبارة عن إعطاء محفوظات المنشأة رموزاً سواء أ الترميز

الطريقة الرقمية الهجائية. ويمكن للسكرتير  باستخدامالمركبة أو الهجائية المركبة أو 
الرجوع إلى كتب متخصصة في هذا المجال لمعرفة طرق ترميز المحفوظات.  ويهمنا 

 هنا معرفة الطريقة الرقمية المركبة لسهولتها ومرونتها.  

 :ما يليومن أمثلة الترميز بالطريقة العددية المركبة 

 النشاط الفرعي الموضوع
النشاط 
 الرئيسي

 تقارير الزيارات الروتينية لشهر ........ 1/1/1

 تقارير الزيارات الروتينية لشهر ........ 1/1/2

تقارير  1/ 1
 الروتينيةالزيارات 

 الزيارات 1

 تقارير الزيارات الرسمية لشهر ......... 1/2/1

 تقارير الزيارات الرسمية لشهر ......... 1/2/2

تقارير  2/ 1
 الزيارات الرسمية

 تقارير الزيارات المفاجئة لشهر ......... 1/3/1

 تقارير الزيارات الروتينية لشهر ........ 1/3/2

تقارير  3/ 1
 الزيارات المفاجئة

 



 :عداد الفهارس ستخدام بطاقة التسهيل عملية الرجوع للملفات لابد من  الفهرسة وا 
ستدلال إلى موقع الملف. وهنات العديد من لافهارس ليتمكن السكرتير من الرجوع أو ا

أنواع بطاقات الفهارس ويمكن للسكرتير الرجوع إلى كتب متخصصة في هذا المجال 
هو بطاقات فهارس الموضوعات  استخداماا. وأكثر بطاقات الفهارس لمعرفة هذه الأنواع

صصة في لسهولتها. كما أن وجود الحاسب الآلي أدى الى استخدام بعض البرامج المتخ
 مجال الفهرسة لتسهيل الرجوع إلى الوثائق وتحديد أماكن حفظها.

 

 :حفظ الأوراق والوثائق على الأسس التالية ويتم الحفظ:أسس 

 والوثائق الضرورية. بالملفاتحتفاظ لاا 

 تجهيزات الحفظ المناسبة. استخدام 

 .التخلص من المسودات 

  والوثائق بحسب طريق التصنيف والترميز الخاص بها. الملفاتإيداع 

 إعداد النماذج الخاصة لضبط عملية الحفظ مثل قائمة محتويات ملف. 

  تجهيزات الحفظ. إعداد مرشدات على 

 نتهاء من جميع الإجراءات الإدارية المتعلقة بها وتأشير لاعدم حفظ الوثائق إلا بعد ا
 المخصص لحفظها. المكانالمدير المختص بحفظ تلت الوثائق في 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 مفهوم عملية الحفظ

 الخاصة بها بطرق سليمة. الأماكنوالوثائق في  الملفاتويقصد بها ترتيب 

 

 أهمية عملية الحفظ

لتسهل علمية الرجوع إليها وقت  منةعلى أجهزة حاسوب مؤ المنشآتوالوثائق في  الملفاتيتم حفظ 
 الحاجة، لذا تتضح أهمية عملية الحفظ فيما يلي:

  والوثائق. للملفاتتثبيت مكان واضح 

 .سهولة الرجوع إليها وقت الحاجة 

 .تحديث البيانات والمعلومات 

  والوثائق. الملفاتضمان سلامة 
 

جراءاتهلاأسس ا  سترجاع وا 
الوثائق من مكان حفظها وفق أسس معينة تنظم عملية و  الملفاتسترجاع ايجب أن تتم عملية  
 سترجاع وهي على النحو التالي:لاا

  استرجاعهايجب أن تحدد نوعية المعلومات التي يتم. 

 سترجاع. )تحديد مدة حفظ الوثائق(.لاأن تحدد مدة معينة ل 

 والوثائق. الملفاتطلاع على لاأن يخصص مكان معين لل 

 بنماذج معينة. سترجاعلاأن يتم ضبط عملية ا 

 ول الحفظ.ؤ سترجاع للوثائق تحت إشراف مسلاأن تكون عملية ا 
 

 

 



 وأهميتهامفهوم عملية الاسترجاع 
ويقصد بها الحصول على المعلومات والبيانات من أماكن حفظها بسهولة ويسر. وتبرز أهميتها 

المدير يساعد مما في الحصول على المعلومات الدقيقة والصحيحة في الوقت المناسب، 
 على معلومات دقيقة. يتخاذ القرار الصحيح المبنعلىا

 

 أمن وسرية المعلومات
. فيجب على نشاطاتهاتعتبر البيانات والمعلومات في المنشآت ذات أهمية خاصة لأداء 

السكرتير أن يكون حريصاً وأميناً على معلومات ووثائق المنشأة التي يعمل فيها. ونعني بأمن 
وسرية المعلومات توفير الاحتياطات اللازمة للمحافظة على البيانات والمعلومات في جميع 

قيق تلت مراحل الوثيقة بدءاً من تكوينها وتداولها وانتهاء بحفظها داخل الملفات. ويمكن تح
الجوانب للمحافظة على أمن وسرية البيانات والمعلومات، عن طريق عدد من الضوابط التي 

 :ومنهايجب على السكرتير مراعاتها عند التعامل معها 

 .تصنيف أنواع الوثائق والبيانات حسب أهميتها 

 .تحديد مسؤولية التعامل مع تلت البيانات والمعلومات 

  والمعلوماتتوفير الوسائل المادية اللازمة للمحافظة على تلت البيانات. 

 .تحديد الإجراءات المناسبة للتعامل مع تلت البيانات والمعلومات 



 تطبيقات

 السؤال الأول:

 ( أمام ما يناسبها من العبارات التالية:  x( أو خطأ )    ضع إشارة صح ) 

 العبارة صح خطأ

سل
تسل

ال
 

الأوراق والوثائق في المنشآت ليتم الرجوع إليها عند تحفظ   
 الحاجة.

1 

حفوظات في صنع القرارات الإدارية على مستوى متساهم ال  
 المنشأة.

2 

جراءات    التنظيم الفني للأوراق والوثائق لا يعتمد على أسس وا 
 واضحة.

3 

تعد الطريقة العددية المركبة أفضل وأسهل طرق الترميز   
 .استخداما

4 

للمحافظة على أمن وسرية المعلومات يجب أن توفر جميع   
 مكانيات المادية والبشرية لذلت.لإا

5 

طرق  إحدىيعتبر الترميز بالطريقة الهجائية المركبة يعتبر   
 التصنيف المتبعة في حفظ الوثائق والأوراق. 

6 



يعتبر التصنيف الجغرافي من أفضل الطرق لتصنيف الوثائق   
 المالية في المنشآت التجارية.

7 

سترجاع الملف ابطاقات الفهارس تسهل على السكرتير   
 بسهولة.

8 

ليست من مهام السكرتير معرفة طرق تصنيف وترميز   
 الملفات.

0 

يجب أن يتم تداول وا عارة الوثائق وفق آليات تضمن المحافظة   
 على محتويات الملف.

18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 السؤال الثاني:

 قارن بين المحفوظات من حيث أنواعها؟

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
------------------------------------------------------- 



 السؤال الثالث:

 يف الزمني مع ضرب أمثلة من عندت؟صنيف الموضوعي والتصنبين الت ما الفرق  

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------

------------------------------------------------------- 



 الفصل التاسع: البرامج الالكترونية الهامة واللازمة لكل سكرتير

 
 Outlookبرنامج 

بتنظيم رسائل البريد الإلكتروني والتقويمات وجهات الاتصال والمهام Microsoft Outlookيقوم 
 وقوائم المهام، جميعاً في مكان واحد.

المستخدمين على إدارة الوقت والمعلومات بشكل أفضل والاتصال  Office Outlookيساعد 
 يساعدطرق  81عبر الحدود، كما يساعد في المحافظة على الأمن والتحكم. وفيما يلي أهم 

Office Outlook  بها المستخدمين على رفع الإنتاجية وتحسين التعاون. 

 البحث في كافة المعلومات بسرعة. 

 Office Outlook العثور على المعلومات التي تحتاجها استخدمكنت تواجه مشكلات في  إذا
للبحث عن الكلمات الأساسية أو التواريخ أو المعايير المرنة الأخرى لتحديد موقع العناصر في 
البريد الإلكتروني الخاص بت أو التقويم أو جهات الاتصال أو المهام لتوفر على نفست الوقت 

متكاملة تمامًا داخل الواجهة وبذلت  Office Outlook جودة فيالقيم. إن ميزة بحث سريع المو 
 للبحث عن المعلومات التي تحتاجها Outlookلا تضطر أبدًا إلى ترت 

  إدارة الأولويات والمعلومات اليومية بسهولة. 

يمكنت مراجعة أولوياتت الخاصة باليوم من خلال النظر إلى شريط المهام المراد تنفيذها حيث  
تخطيط رسائل البريد والمهام ذات العلامات بشكل واضح. كما يقوم شريط المهام المراد يتم 

 أخرى مثل Microsoft Office تنفيذها بالاتصال بالمهام التي قمت بتخزينها في برامج
Project وOneNote وتقنية Microsoft Windows SharePoint Services.  ،وأخيرًا

ه عناصر شريط المهام المراد تنفيذها في التقويم على جدولة يساعدت التكامل الذي تتمتع ب
 الوقت المستغرق في العناصر المراد تتبعها والتخلص من الوقع الضائع



  الحصول على نتائج أفضل وأسرع باستخدام واجهة المستخدم Microsoft Office 
Fluent. 

لجعل إنشاء  Office Outlook لقد تمت إعادة تصميم شكل وأسلوب واجهة المراسلة في 
مكانيات  المعلومات وتنسيقها والعمل معها تجربة سهلة وأكثر بديهية. فالآن تتمتع بكافة ميزات وا 

Outlook الغنية في موقع منظَّم ويسهل الوصول إليه، مما يبسط عملية التنقل بين الخيارات. 

 الاتصال بالأشخاص بسهولة وكفاءة. 

الجديدة طرقًا سهلة لمشاركة التقويم مع أي شخص  Office Outlook توفر وظائف تقويم 
داخل المؤسسة أو خارجها، مما يمنح لجهات الاتصال الهامة الوصول الفوري إلى المعلومات. 

أو إضافة  Microsoft Office Onlineحيث يمكنت إنشاء تقويمات الإنترنت ونشرها على 
التقويم عبر البريد الإلكتروني، أو حتى اشتراكات تقويم الإنترنت ومشاركتها أو إرسال لقطات 

 .إرسال بطاقة تعريف المهنة الإلكترونية إلى أحد عملائت، مما يسهل الاتصال بأي شخص

 تعاون ووظائف أفضل باستخدام Microsoft Exchange Server. 

ي تجربة غنية  Exchange Server ي عند استخدامه إلى جانب Office Outlookيقدم  
حيث يستفيد المستخدمون من مساعد جدولة جديد يعمل على تنفيذ مهام  .Outlook وكاملة في

التقويم المستهلكة للوقت تلقائيًا وكذلت القدرة على جدولة الاتصالات التي تتم خارج المكتب 
 Office Outlook وتخصيصها والمجلدات المدارة لتسهيل احتياجات التوافق. كما يتحد

من أجل توفير مستوى جديد من التعاون الآمن، مما يؤدي إلى  معًا Exchange Serverو
ن والتي يسهل استخدامها وتؤكد  توفير أساليب متعددة للمراسلة تتميز بالأمان المحسَّ

 .للمستخدمين على الوثوق بمستوى الأمان الذي تتمتع به رسائلهم

 



  إدارة المعلومات والمحتويات المشتركة في واجهة واحدة. 

 Windows تفاعلًا غنيًا مع المعلومات التي يتم تخزينها بتقنية Office Outlook يوفر
SharePoint Services  في أي وقت. فيمكنت توصيل المستندات والتقويمات وجهات

 Windows SharePoint Services الاتصال والمهام والمعلومات الأخرى في
معلوماتت. وبالإضافة إلى ذلت، فانت تتمتع مما يمنحت مكانًا مركزيًا لإدارة ،Outlookببرنامج

بامكانيات التحرير الكاملة، وبذلت فان أية تغيرات تقوم باجرائها على هذه المعلومات المخزنة 
 سوف تنعكس على إصدار الخادم Office Outlook في

    وجود إجراءات جديدة تساعد على الحماية من البريد الإلكتروني العشوائي والمواقع
 .الضارة

على إجراءات جديدة من شأنها حمايتت من البريد العشوائي ومواقع  Office Outlookيشتمل  
ويب "لجهات مخادعة". وللمساعدة على حمايتت من كشف المعلومات الشخصية إلى أي موقع 

نة للبريد الإلكتروني العشوائي  Office Outlook ويب يمثل تهديدًا، فان يتضمن تصفية مُحسَّ
يضم ميزات جديدة تعمل على تعطيل الارتباطات ويحذرت من المحتويات التي تشكل  كما

 تهديدًا ضمن أية رسالة بريد إلكتروني

   إرسال رسائل نصية من Office Outlook  بنقرة واحدة فق. 

تمكنت من إرسال الرسائل  Outlook هي واحدة من ميزات Outlook Mobile Serviceإن  
وأي هاتف جوال. كما  Office Outlook التي تحتوي على صور وتلقيها بينالنصية والرسائل 
 إعادة توجيه رسائل البريد الإلكتروني في Outlook Mobile Service تتيح لت أيضًا

Outlook  .وجهات الاتصال والمواعيد والمهام إلى نفست أو إلى غيرت في صورة رسائل نصية
رسال رسائل البريد الإلكتروني والتذكيرات والتقويم لإ Office Outlook يمكنت أيضًا إعداد

  اليومي الخاص بت كرسائل نصية إلى هاتفت الجوال مباشرة وبصورة تلقائية



 تنظيم المعلومات بطرق جديدة وغنية. 

ضافتها  ،Office Outlook من خلال استخدام فئات الألوان في يمكنت تخصيص فئات وا 
مثل البريد الإلكتروني أو عناصر التقويم أو جهات  المعلومات؛بسهولة إلى أي نوع من 

الاتصال أو المهام. وبذلت توفر فئات الألوان طريقة بسيطة ومرئية للتمييز بين العناصر، مما 
 يسهل عليت تنظيم بياناتت والبحث عن المعلومات

 إدارة كافة الاتصالات في واجهة واحدة. 

 Really Simple) وسجلات ويب بتنسيق موجزيمكنت الآن قراءة  ،Office Outlook مع
Syndication (RSS دارتها من داخل مباشرة، وهو أنسب مكان لإدارة  Office Outlook وا 

لن  ،Office Outlook في RSS لموجزهذه المعلومات. فمن خلال استخدام الدعم المتكامل 
بار العالمية أو معرفة ما توصل إليه فريقت لقراءة آخر الأخ Outlook تعود مضطرًا إلى ترت

حيث إنه من السهل إضافة هذه  .الرياضي المفضل أو الاطلاع على سجلات ويب الهامة
التي يتم توفيرها  Office Outlook الاشتراكات باستخدام الصفحة الرئيسية المتضمَّنة في

 Office Online بواسطة

البريد الإلكتروني. فمن هنات، يمكنت بدءالعمل ويتطلب بدء العمل في كل ذلت توفر حساب 
على رسائل البريد الإلكتروني، وتحويلها إلى مهام أو مواعيد، وتخزين الأشخاصالذين تتفاعل 
معهم في جهات الاتصال، وبذلت لن تحتاج مطلقاً إلى تذكّر عنوان بريد إلكتروني أو رقم 

 هاتف.

 

 

 



 

ــــى  ــــق عل رســــال  outlookتطبي )إنشــــاء وا 
 رسائل البريد الالكتروني(

 .بريدإنشاء انقر فوق الزر  .1
، اكتيييب الأحيييرف القليلييية إلـــىفيييي المربيييع  .2

الأولييى ميين اسييم المسييتلم كمييا هييو موضييح 
 Outlook Express عندما يقيوم .أدناه

يقتييرح الاسييم الييذي تريييده، اضييغط المفتيياح 
Enter 

 
لا يهم الكتابة  .عنوان البريد الإلكتروني بالكاملإذا لم يكن الاسم في دفتر العناوين، اكتب 

 .بالحروف الكبيرة، ويجب ألا يكون هنات مسافات في العنوان
لكل شخص تريد إرسال الرسالة إليه، الفصل بين الأسماء يكون بفاصلة أو  2كرر الخطوة  .3

 .الفاصلة المنقوطة
أعيييلاه فيييي المربيييع  3و 2لإرسيييال نسيييخ مييين البرييييد الإلكترونيييي الخييياص بيييت، اتبيييع الخطيييوتين  .4

 .كما هو موضح أدناه لكل شخص يحصل على نسخة"نسخة"

 



بتذكيرت  outlook Express سيقوم .اكتب موضوعا موجزاً للرسالة كما هو موضح أدناه .5
 .إذا نسيت ذلت

 .انقر فوق ناحية الرسالة، واكتب الرسالة كما هو موضح أدناه .6
 .كما هو موضح أدناه إرسالانقر فوق  .7

يطليب التأكييد عليى أي اسيم، انقير فيوق الاسيم الصيحيح فيي  Outlook Express كيانإذا 
 .موافق، وانقر التحقق من الأسماءالمربع 

 
اتبع الخطوات الموجودة  .يمكن إنشاء بريد إلكتروني أثناء قطع اتصال الكمبيوتر من الإنترنت

 .أعلاه اكتب "رسالة بريد إلكتروني"، أرسلها الآنفي المقطع 
علبة "يتيح لت معرفة أنه يتم تخزين الرسالة في  Outlook Expressإرسالد النقر فوق عن

 .في قائمة المجلدات، وقامت بارسالها تلقائياً عند الاتصال بانترنت-"الصادر
حفظ الرسائل تلقائياً أثناء كتابتها، حيث  outlook Expressيقوم .حفظ البريد الإلكتروني

 " تشغيل الكمبيوتر بشكل غير متوقع، الرسائل لت في المجلدسوف تنتظر إذا تم إيقاف 
لحفظ رسالة البريد -خاصة لرسالة هامة-ولكن لمزيد من الأمان، ليست فكرة سيئة ."مسودات

 .ملف، ضمن القائمة حفظللقيام بذلت، انقر فوق  .الإلكتروني الخاصة بت أثناء الكتابة

 



 إضافة مرفق إلى رسالة بريد إلكتروني

الأخرى، مثل  Outlook كة ملف، يمكنت إرفاقه بالرسالة. تستطيع أيضاً إرفاق عناصرمشار 
 .الرسائل أو جهات الاتصال أو المهام

إعادة أو  الرد على الكلأو  ردقم بانشاء رسالة، أو في أية رسالة موجودة، انقر فوق  .8
 .توجيه

 .إرفاق ملف <رسالةفي نافذة الرسالة، انقر فوق  .2

 
 بريد إلكتروني إلى الرسائل إضافة توقيع

قم بانشاء تواقيع مخصصة تظهر في أسفل الرسائل. يمكن أن تتضمن التواقيع نصاً أو صوراً 
 .الخاصة بت أو شعاراً أو حتى صورة للتوقيع المكتوب بخط اليدبطاقة العمل الإلكترونيةأو 

 إنشاء توقيع

 .تواقيع <توقيعفي رسالة جديدة، انقر فوق  .8

 
من حيث تنظيم المواعيد وتنظيم الرسائل  Outlookولتحقيق الاستفادة القصوى من برنامج 

للتحقق من مزاياه المختلفة وكيفية  Microsoftوخلافه يمكن الرجوع إلى الانترنت وموقع 
 استخدامها



 Skypeنبذة عن برنامج 

الفوريية ومكالميات الصيوت  في القيام بالأشياء معًيا عنيدما تكيون بعييدًا. إن الرسيائل Skype يفيد
تجعيل مشياركة الخبيرات ميع الأشيخاص المهميين بالنسيبة إلييت أميرًا سيهلًا  Skype والفييديو مين
 .أينما كانوا

، يمكنييت مشيياركة قصيية والاحتفييال بعيييد ميييلاد وتعلييم لغيية وعقييد اجتميياع والعمييل مييع Skype مييع
عليى الجهياز  Skype شييء تقريبًيا تحتياجون لعمليه معًيا كيل ييوم. يمكنيت اسيتخدام أي-اليزملاء 

البيدء  Skype هاتفيت أو الكمبييوتر ليديت أو عليى تلفياز مثبيت علييه عليى-الأنسب بالنسبة إليت 
ميع أشيخاص آخيرين ومشياهدتهم وتبيادل الرسيائل الفوريية  للتحيدث-مجياني  Skype في استخدام
يمكنييت حتييى تجربيية مكالمييات الفيييديو الجماعييية باسييتخدام أحييدث  .مييثلاً  Skype معهييم عبيير
 Skype إصدار من

 مثيل-إذا دفعت مبلغًيا بسييطًا، يمكنيت القييام بالمزييد مين الأشيياء بطيرق أكثير ميع أشيخاص أكثير 
يمكنييت الييدفع  SMS أو إرسييال رسييائل Wi-Fi الاتصييال بييالهواتف أو الوصييول إلييى شييبكة

ا أنسب بالنسبة إليت. وفي عالم الأعمال، يعني هذا أنت تسيتطيع والتحدث أو شراء اشترات، أيهم
 جلب نظم الاتصال المشتركة لديت بالكامل من موظفين وشركاء وعملاء معًا لإتمام المهام. 

 Skypeمميزات برنامج بعض 

مجانًا، في   Skypeبأي شخص آخر على يمكن الاتصال Skypeإلى  Skypeمكالمات من
 .أي مكان في العالم

ــة والخطــوط الأرضــية يمكيين الاتصييال بييالهواتف المحموليية والخطييوط مكالمــات للهواتــف المحمول
 .الأرضية في أنحاء العالم بأسعار منخفضة

 



إضافة عدد  يمكن-مجموعة من الأشخاص معًا في مكالمة واحدة  يمكن جمعمكالمات جماعية
 .شخصًا 22يصل إلى 

 .مكان في العالمالأيًا كان  Skype منوالرد برقم يمكن الاتصال Skype رقم

الييرد علىالمكالميية؟ عييدم إمكانييية بالإنترنييت أو  فييي حاليية عييدم الاتصييالإعــادة توجيــه المكالمــات
 .الخاصة بت إلى أي هاتف Skype ببساطة إعادة توجيه مكالمات يمكن

Skype to Goبالأرقام الدولية من أي هاتف بأسعار الاتصال Skype المنخفضة. 

 الفيديو من فرد لفرد مكالمات

 مكالمات فيديو جماعية 

 .يو وتفيد هذه الخاصية في الاجتماعاتمجموعة معًا في نفس الوقت في مكالمة فيد جمع

 .قم بارسال رسالة تستطيع رؤيتها وسماعها والإحساس بهامراسلة الفيديو

اتيح مفالباستخدام لوحة  الجهات المختلفةإلى  SMS رسائل إرسالSMS إرسال رسائل
 .المريحة

  Skype رسال الملفات والصور ومقاطع الفيديو بأي حجم عبرإإرسال الملفات

  .تحدث إليهيمع الشخص الذي  ى المتصلشاشة الكمبيوتر لد ةشاركممشاركة الشاشة

 .خبار مع الجميع في مكالمة فيديو جماعيةالأآخر  ةشاركممشاركة جماعية للشاشة

 

 


