
 تنظيم المواعيد



 قواعد اخذ و اعطاء المواعيد

يجب اخذ الموعد بموجب قرار مشترك بين المدير و السكرتير   

و اذا كان المدير قد اعطي موعدا مسبقا لشخص ما فيجب عليه , 

.اخطار السكرتير   

بعد تحديد الموعد يجب ان تكون المقابله في داخل الزمن   

اذا تم الغاء الموعد يجب اخطار الشخص , المحدد و من غير تاخير 

.ساعه موعد زمن الموعد المحدد 24قبل   



: الخطوات الواجب اتباعها حتي لا يحدث تشويش او تعقيد للموعد  

 ,,, يجب ترك وقت كافي بين موعد و الاخر

يجب تزويد الطرفين بفتره كافيه 

للتحضيرات المناسبه للموعد حتي لا يحدث 

,  تداخل مثل المواضيع التي ستتم مناقشتها 

الخ... وقت الوصول   



 يجب تسجيل المواعيد المعطاه او المأخوذه في دفتر المواعييد و تسجيلها 

.في الحاسوب او جدول المواعيد  



 لا يجب إعطاء موعد . الوقت المناسبواعطائها في المواعيد اخذ يجب 

قبل يوم واحد من أو بعد يوم من الأنشطة الهامة مثل الاجتماعات 

.والسفر  

ان لا تكون في الساعات التي يكون العامليين بالإضافة إلى ذلك ، يجب 

ويجب ألا تترك في الساعات الأخيرة في قمة نشاطهم و ذروة عطائهم، 

.من اليوم  



 عدم إهمال السكرتير المواعيد ، يجب على مكان و زمان عند تحديد 

.والزمنتحديد اليوم والمكان والتاريخ   



 يجب أن يتلقى السكرتير معلومات مختصرة حول أولئك الذين يطلبون 

قد تتضمن هذه المعلومات معلومات مثل الأسماء والعناوين . موعدًا

.والمهام وسبب طلب التعيين والتاريخ والوقت  



 طلب طلبت سكرتيرة و يكون ذلك إذا . يجب تحديد طريقة طلب موعد

من الطرف الآخر ؛ عن طريق الهاتف أو النص أو الفاكس أو الموعد  

.الكمبيوتر أو وجهًا لوجه  



 ساعه من الموعد  24عند الغاء الموعد يجب علي السكرتير الغاءه قبل 

.المحدد باحدي الاشكال التي يتم بها طلب الموعد  



 تؤخذ المواعيد في زمن ثابت و يجب عدم اعطاء الاذن للمواعيد 

الصباح او الظهر او المساء : بمعني انه لا يجب اخذها كالتالي , المفتوحه

او مساءا  8:30بل يجب تحديد زمن معين مثلا في الصباح الساعه ,, 

.حتي لا يحدث تداخل في الازمان  19:45عند الساعه   



  يجب مراجعه الموعد و التأكد من صحته



 الزائريين غير المتوقعيين

 أحد العوامل التي تجعل المدراء يضيعون وقتهم هو الضيوف القادمين 

سوف تستغرق الزيارات بدون موعد وقت المدير وهذا . بدون مواعيد

ولذلك ، ينبغي إجراء الزيارات عن . يؤثر سلبًا على كفاءة المؤسسة

.قدر الإمكان ، لا ينبغي أن يؤخذ وقت المديراخذ موعد طريق   



 الزيارات التي تتم بدون موعد مسبق علي السكرتير مراعاة الوضع الاجتماعي و 

و هنا تكون المبادره من المدير با خذ قرار , الثقافي للزائر و اهمية الموضوع  

.استقباله .  

 

 آسف ، سيدي أنا : يقول السكرتيرالموضوع بسيط و غير مهم ، إذا كانت 

إذا كنت ترغب في . يبحث في مشروع مهم في الوقت الحاليمديري  

، حيث مديريوهو سينظر فيها وقتا اخر  ذلك ، سأرسل ملاحظتك إلى 

.إن الزيارة لن تتم دون إيذاء أو الشعور بالضيفأنك تكون قد قلت    



 يجب علي السكرتير تعقب قواعد الموضوع الذي بخصوصه تم تحديد 

الزائر و موضوع الزياره يجب ان يحظي ,,,موعد للزائريين مع المدير

.بالاهتمام و الاهميه من قبل المدير  



 اذا كان وجد ان الزائر و موضوع الزياره مهميين يجب علي السكرتير 

. مقابله الزائر بالمدير باسرع وقت  

 اذا رغب المدير بمقابلة كل الزائريين علي السكرتير ادخالهم واحدا تلو 

.الاخر  



 الى غرفة ينبغي أن يكون لدى السكرتير القدرة على التنبؤ بأنه سيُسمح للضيوف بدخول 

.أو غير المصرح لهم وفقًا لوضعهم الاجتماعي وأهميتهمالمدير   

 

 ينبغي علي السكرتير ان لا يسمح لنفسه باعطاء الاولويه لاصدقاءه و معارفه و اقاربه في 

للضيوف الذين لا المدراء الضروري الحصول على إذن من من كما انه ,,, مقابله المدير 

.ما إذا كانوا سيتم قبولهم أم لايعرفونهم   



 أصدقائه وأفراد عائلته ، اتجاه إذا كان السكرتير يعرف موقف المدير 

.فيمكنه بسهولة تحديد كيفية التصرف تجاههم  



القادميين يجب وضع بعض القواعد لتنظيم الزيارات للضيوف 

:هذه القواعد. تحديد موعددون   

 .يجب على المسؤول تفويض سكرتيرته لتنظيم المواعيد  

 

.الزائرينلأختيار وبالتالي سوف يمنحه السلطة   

 

إذا كان السكرتير موضع شك ، يجب أن يعطي الإذن لمقابلة الزائر بعد 

.الحصول على موافقة المدير  



 .يجب علي الزائر التحدث اولا مع السكرتير  

زائر بالدخول إلى لأي يجب وضع مكتب السكرتير بحيث لا يسمح 

كما يجب علي السكرتير التحدث بطبقه صوتيه . الإدارية دون إذنالغرفة 

: و يسأل , هادئه و مهذبه   

"كيف يمكنني مساعدتك؟"  

أخبرهم بقدومك؟أو هل تريد مني أن     



 يجب على جميع . زوار المديرمتابعة و مراقبة  يجب على السكرتارية 

في المقابلات دقيقا يجب أن يكون . الزوار معرفة الغرض من وصولهم

.الموعدالتي تتجاوز فترة   



 بناءا علي المحادثات و الترتيبات السابقه التي تمت بينه و بين المدير 

يجب تذكير المدير تلفونيا بحلول موعد ما و اذا لزم الامر الذهاب بنفسه ,

.و فتح الباب و اخبار المدير بذلك   



 :يجب ان يكون نهج السكرتير كالاتي , اذا استغرق الموعد زمن طويل   

 من ( ادخل) ان يقف في الخارج و يطرق الباب الي ان يسمع كلمه 

.الداخل عندها يتقدم بالدخول الي الغرفه  

 

 لكن يجب عليك . أنا أعتذر عن مقاطعة محادثتك ، يا سيدي: السكرتير 

سأهتم  إذا سمحت لي ، . 17.00حضور اجتماع مجلس الإدارة الساعة 

.أكون في خدمتهإنه لمن دواعي سروري أن (. احمد بيه)ب   

 .بهذا ستتمكن من قطع المقابله للاستعداد للمقابله القادمه  



 و لا يجب ان ينظر للمدير بانه .يجب تحدديد الزمن التي تستغرقه الزياره 

كما يجب علي , قاسي او غير مهذب اذا نبهه ان زمن الزياره قد انتهي

.السكرتير تذكيير المدير بانتهاء زمن الزياره  



 علي السكرتير سؤاله , اذا طلب احد العاملين مقابلة المدير لدقائق محدوده 

اذا كان غير مهما و ياخذ من زمن المدير لا يجب , عن الموضوع 

.اعطاءه الفرصه لمقابلة المدير  



 علي المدير مقابله الزائر القادم من غير موعد مسبق و هو واقفا علي 

هكذا سغادر الزائر بسرعه و لن , قدمه او عند الباب او في وسط الغرفه 

.يطيل   



  الاقتراحات الخطوات العمليه

لأشخاص مع ا ، يرجى التواصل موعد لعملية تحديد

.المعنيين  

  .ضبط نبرة الصوت

.تعيين زمان و مكان محددين  

 

.الكلام بطريقه جيده و مؤثره  

.تسجيل الموعد  الالتزام بالقواعد المنصوص عليها 

 الدقه ابلاغ المدير بالموعد

الاتصال بالاشخاص و الارقام  تجهييز المستندات اللازمه للموعد

 الصحيحه

.التحقق من تسجيل الموعد مراقبة اذا كان هناك تغيير في الموعد  

.يجب ان لاتنسي المواعيد المحدده تذكيير المدير بالموعد  
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