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مقدمة

ــاركين فرصة  ــة للمش ــذة الحلق تقدم ه

ــيق والعمل  لتطوير مهاراتهم في التنس

ــيما  ــي في المكاتب المعاصرة ولا س المكتب

ــبب  ــد بس تتزاي ــق  المنس دور  ــة  أهمي أن 

الاستخدامات للتكنولوجيا المكتبية.

 

هدف العام

ــل  العم ــارات  مه ــاركون  المش ــن  يتق أن 

المكتبي في المؤسسات المعاصرة.

الأهداف التف�صيلية

وإدارة  9 ــيق  التنس ــس  أس ــة  معرف

المكاتب. 

ــقين  9 المنس وأدوار  ــام  مه ــة  معرف

وموظفي المكاتب. 

ــي  9 ــة ف ــات الحديث ــتخدام التقني اس

التنسيق والعمل المكتبي. 

الاعداد للاجتماعات ومتابعة آثارها 9

تنظيم الواعيد واستقبال الزوار  9

ــادر  9 والص ــوارد  ال ــد  البري ــة  معالج

باستخدام التقنيات الحديثة. 

مو�صوعات الحلقة

ــقين  9 ــارات وأدوار  المنس ــات ومه صف

والعاملين في المكاتب.

ــارات الحفظ  9 )مه ــق  الوثائ ــبة  حوس

الإلكتروني(

دور المنسق في الاجتماعات 9

تنظيم المواعيد واستقبال الزوار 9

معالجة البريد إلكترونيا 9

الفئة الم�صتهدفة

ــف الكتابية  ــاغلو الوظائ ــقون وش المنس

والمرشحون لها

مدة الحلقة التطبيقية

ــة على ) 5 (  ــة موزع ــاعة تدريبي  ) 20 ( س

أيام ، بواقع ) 4 ( ساعات يومياً.

التكلفة المالية

ــيح  9 ترش ــد  )عن  . ــرد  للف ــال  ري  200

ــد  ــح مقع ــيتم من ــاركين س 3 مش

مجاني(

ــة  9 ــات الحلق ــة أدبي ــتمل التكلف تش

ــة  ــادة العلمي ــدرب والم ــف المت ) كمل

والشهادة ( والإفطار.

ــد نهاية الحلقة  9 ــارك بع يحصل المش

ــن معهد  ــهادة معتمدة م ــى ش عل

الإدارة العامة.



ملخ�ص ال�صيرة الذاتية:

مأمون حسن محمد سعد

الخبرات العملية : 

ــد  9 معه ــر  الآن، محاض ــى  حت  1995

الإدارة العامة – سلطنة عُمان

ــس  9 ورئي ــر  محاض  ،1995  –  1992

ــة  ــة التقني ــاري، كلي ــم التج القس

العليا– المصنعة– سلطنة عمان

ــس  9 ورئي ــر  محاض  ،1992  –  1990

قسم الأعمال المالية والإدارية، كلية 

الزرقاء– جامعة البلقاء التطبيقية – 

المملكة الأردنية الهاشمية 

ــي العلوم  9 ــر ف 1983 – 1990، محاض

الإدارية والمالية، كلية الزرقاء– جامعة 

البلقاء التطبيقية – المملكة الأردنية 

الهاشمية

ــواد  9 الم ــدرس  م  ،1983  –  1977

التجارية  

وزارة  9 ــة–  الحكومي ــاء  الزرق ــة  كلي

ــم / المملكة الأردنية  التربية والتعلي

الهاشمية

خبرات اأخرى :

ــن البرامج  ــد م ــذ العدي ــم وتنفي تصمي

ــا  العلي الإدارة  ــالات  ــي مج ف ــة  التدريبي

والوسطى والتنفيذية ولا سيما: برامج 

ــلات والتقارير  ــب الكتابي )المراس التدري

والاجتماعات والتنسيق(. 

المدخل الكمي في الإدارة.	 

إدارة العمليات.	 

القيادة الإدارية.	 

إدارة الوقت والذات.	 

ــكلات 	  ــل المش ــرارات وح ــاذ الق اتخ

الإدارية. 

التطوير الإداري. 	 

ــح 	  وتصحي ــع  وض ــي  ف ــاركة  المش

ــف المركزي  ــارات نظام التوظي اختب

ــدة  لع ــة  المدني ــة  الخدم وزارة  ــي  ف

سنوات.

ــة التي 	  ــداد الأدل ــاهمة في إع المس

يصدرها معهد الإدارة العامة. 

ــن 	  م ــد  العدي ــة  ومراجع ــم  تحكي

البحوث العلمية. 

الإشراف العام على التدريب العملي 	 

في الكلية الفنية في المصنعة عام 


