
 لسكرتارية والمساعد الإداريالخطة الزمنية لدورة ا

 

أساليب   الموضوعات الرئيسية والفرعية اليوم

تقييم  

 الموضوع

) متزامن او  

غير متزامن  

) 

المدة  اهداف التعلم

الزمنية  

لتقييم  

 الموضوع

 الأدوات والتقنيات  المهام والأنشطة 

ل 
لأو

م ا
يو

ال
 

  دراسة واطلاع   الاطلاع عليها  غير متزامنة  التدريبية الحقيبة  

   دقيقة 192  متزامن المقدمة ومفهوم السكرتارية وانواعها 

 ة اريالمقدمة ومفهوم السكرت

 

 السكرتارية التعرف على مفهوم -1 

 اصل كلمة السكرتارية معرفة  -2

18  

تقييم تغذية  

 راجعة 

 الزووم 

 شرائح البوربوينت 

 السكرتارية   أهمية عرفة م-1  السكرتاريه  أهمية

التعرف على الدور الفعال   -2

 للسكرتير  

18 

18 

تقييم نغذية  

 راجعة 

 شرائح البوربوينت 

المختلفة   الأنواعمعرفة  -1  واعمالها ةالسكرتاري   أنواع

 للسكرتاريه 

تعلم الاعمال المتنوعه   -2

 على نوعه ناء للسكرتير ب 

18 

18 

 

تقييم نغذية  

 راجعة 

 شرائح البوربوينت 

مهارات ومواصفات السكرتارية  

 واهميتها

 علم مهارات السكرتيران يت-1 

مواصفات  يتعرف على ان   -2

 السكرتير 

18 

18 

 

تقييم نغذية  

 راجعة 

 شرائح البوربوينت 



شخصية,   يه ) مواصفات السكرتار 

 (علمية, عملية

معرفة مواصفات السكرتير   -1 

 ية الشخص

معرفة مواصفات السكرتير   -2

 العلمية

معرفة مواصفات السكرتير   -3

 العملية

18 

18 

 

تقييم نغذية  

 راجعة 

 شرائح البوربوينت 

التعرف على مهارات   -1  ةمهارات السكرتارية العملي

 السكرتير العملية 

تقييم نغذية   18

 راجعة 

 شرائح البوربوينت 

هارات  التعرف على م -1  مهارات الاتصال 

 الاتصال المتنوعه 

12 

 

تقييم نغذية  

 راجعة 

 شرائح البوربوينت 

   دقيقة 128  متزامن التعامل مع الزوار والمراجعين 

 المختلفة للزوار  الأنواعان -1  الزوار   أنواع

الزوار    أنواعيتعلم مواصفات ان -2

 المختلفه

 

18 

18 

2 

 غير متزامن

تقييم تغذية  

 راجعة 

 الزووم 

 شرائح بور بوينت 

 

 بلة الزوار مهارات السكرتارية لمقا

 

يعرف المهارات المطلوبة منه  ان -1 

 زوار لمقابلة ال

18 

18 

تقييم تغذية  

 راجعة 

 شرائح بور بوينت 

 

 الارشفة التوثيق و يتعلم معنى ان -1  يق والارشفه وانواعها التوث

ة  ختلفالم  الأنواع يتعرف على ان -2

 هال

18 

18 

 

تقييم تغذية  

 راجعة 

 شرائح البوربوينت 

م  
يو

ال

ي 
ن ا

لث
ا

 

 الزوار   أنواع

 

ان يتعلم طريقة التعامل مع -1 

 المختلفة للزوار   الأنواع

تقييم تغذية   18

 راجعة 

 الزووم 

 شرائح بور بوينت 



  100  متزامن اختيار نظام ارشفة مناسب 

 دقيقة

  

 ف الارشفه وانواعها تعري

 

 تعلم معنى الارشفه ان ي-1 

ة  المختلف  الأنواعيعرف ان   -2

 فه للارش

18 

10 

تقييم تغذية  

 راجعة 

 الزوم 

 شرائح بور بوينت 

 

 خطاب يعرف معنى ان -1  الخطابات ومكوناتها 

مكونات  ي ماهيتعلم ان   -2

 الخطابات

18 

10 

تقييم نغذية  

 راجعة 

 شرائح بور بوينت 

 

 تماعاتالاج  إدارة يعرف معنى ان -1  نواعةرة الاجتماعات وتعريفه وا ادا

المختلفة   الأنواع يتعرف على ان -2

 لادارة الاجتماعات 

18 

8 

تقييم تغذية  

 راجعة 

 شرائح بور بوينت 

 كيف تكون سكرتاريا ناجحا 

 

رف على الطريقة الصحيحة  يتعان -1 

 للنجاح في مهنة السكرتارية 

تقييم تغذية   18

 راجعة 

 شرائح بور بوينت 

 

  180  غير متزامن تغذية راجعة 

 دقيقة

  

تمرين عملي من   18 تغذية راجعة لترسيخ المعلومات  نشاط 

قبل المدرب +  

 توزيع ورق 

 الزووم 

تمرين عملي من   18 تغذية راجعة لترسيخ المعلومات  تقييم 

قبل المدرب +  

 توزيع ورق 

 الزووم 



تمرين عملي من   16 تغذية راجعة لترسيخ المعلومات  نشاط 

قبل المدرب +  

 توزيع ورق 

 الزووم 

تمرين عملي من   18 تغذية راجعة لترسيخ المعلومات  تقييم 

قبل المدرب +  

 توزيع ورق 

 زوم 

تمرين عملي من   18 تغذية راجعة لترسيخ المعلومات  نشاط 

قبل المدرب +  

 توزيع ورق 

 زوم 

تمرين عملي من   18 تغذية راجعة لترسيخ المعلومات  تقييم 

قبل المدرب +  

 توزيع ورق 

 زوم 

تمرين عملي من   18 تغذية راجعة لترسيخ المعلومات  نشاط 

قبل المدرب +  

 توزيع ورق 

 زوم 

تمرين عملي من   18 تغذية راجعة لترسيخ المعلومات  تقييم 

قبل المدرب +  

 توزيع ورق 

 زوم 

تمرين عملي من   18 راجعة لترسيخ المعلوماتتغذية   نشاط 

قبل المدرب +  

 توزيع ورق 

 زوم 



تمرين عملي من   18 تغذية راجعة لترسيخ المعلومات  تقييم 

قبل المدرب +  

 توزيع ورق 

 زوم 

 


