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 أهًٍت انخقٍُت فً عًم انًساعذ الإداري

 انًسخخهص:

رٕبٚي ٘زا اٌجسث أ١ّ٘خ اٌزىٌٕٛٛخ١ب فٟ ِدبي اٌّسبػذ الإداسٞ، ِغ اٌزشو١ض 

ٚرٕظ١ُ اٌؼًّ. رُ اسزخذاَ إٌّٙح اٌٛطفٟ ػٍٝ دٚس٘ب فٟ رسس١ٓ اٌىفبءح الإٔزبخ١خ 

اٌزس١ٍٍٟ ٌذساسخ دٚس اٌزىٌٕٛٛخ١ب فٟ رط٠ٛش الأداء الإداسٞ، ٚاسزٙذفذ اٌذساسخ ػ١ٕخ 

ِٓ ِٛظفٟ اٌّىبرت ِٚذ٠شٞ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ. رُ ئخشاء الاسزج١بْ ػٍٝ ػ١ٕخ ثس١طخ 

١١ُ أ١ّ٘خ ِشبسوًب ِٓ اٌّدزّغ الإداسٞ، ثٙذف رم 05ِٓ ِذ٠ٕخ اٌطبئف ِىٛٔخ ِٓ 

اٌزم١ٕخ ٚأثش٘ب ػٍٝ الإٔزبخ١خ ٚالأداء، ِغ رس١ًٍ إٌزبئح ٌذػُ أ٘ذاف اٌجسث. أظٙشد 

إٌزبئح أْ اٌزىٌٕٛٛخ١ب رسُٙ ثشىً وج١ش فٟ رسس١ٓ ئداسح اٌّٙبَ ا١ِٛ١ٌخ ٚرم١ًٍ 

الأخطبء الإداس٠خ، ِّب ٠ؼضص وفبءح اٌؼًّ ٠ٚسبػذ فٟ رسم١ك الأ٘ذاف اٌّإسس١خ ثشىً 

٠ٛطٟ اٌجسث ثضشٚسح دِح اٌزىٌٕٛٛخ١ب اٌسذ٠ثخ فٟ الأٔظّخ  أسشع ٚأوثش دلخ.

الإداس٠خ ٚرٛف١ش اٌزذس٠ت اٌّسزّش ٌٍّٛظف١ٓ ٌلاسزفبدح اٌّثٍٝ ِٓ الأدٚاد اٌزم١ٕخ 

 .اٌّزبزخ

اٌزىٌٕٛٛخ١ب، اٌّسبػذ الإداسٞ، اٌىفبءح الإٔزبخ١خ، الأداء الإداسٞ، : انكهًاث انًفخاحٍت

، الأٔظّخ الإداس٠خ، اٌزذس٠ت اٌّسزّش، الأدٚاد اٌّٙبَ ا١ِٛ١ٌخ، الأخطبء الإداس٠خ

 .اٌزم١ٕخ، ػ١ٕخ ثس١طخ، الاسزج١بْ

Abstract: 

This research explores the importance of technology in 

the field of administrative assistance, focusing on its role in 

enhancing productivity and organizing tasks efficiently. The 

descriptive-analytical method was applied to examine the impact 

of technology on administrative performance, targeting a sample 

of office employees and HR managers. The survey was 

conducted with a simple sample of 24 participants from the 

administrative community in Taif, aiming to evaluate the 

importance of technology and its impact on productivity and 

performance. The responses were analyzed to support the 

research objectives. The findings revealed that technology 

significantly contributes to improving daily task management 

and reducing administrative errors, thereby enhancing work 

efficiency and achieving institutional goals more accurately and 
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swiftly. The study recommends integrating modern technology 

into administrative systems and providing continuous training 

for employees to maximize the benefits of available 

technological tools. 

Keywords:Technology, administrative assistance, productivity, 

administrative performance, daily tasks, administrative errors, 

administrative systems, continuous training, technological tools, 

simple sample, survey. 

 انًقذيت

ٌمذ خطذ اٌذٚي اٌّزمذِخ خطٛاد ِزسبسػخ ٔسٛ اسزثّبس اٌزم١ٕبد 

اٌزىٌٕٛٛخ١خ اٌسذ٠ثخ فٟ الأداء الإداسٞ، ٚظٙش ِب ٠ؼشف ثبٌّىزت الافزشاضٟ، 

ٌٛخ١ب ٚرلاشذ اٌفشٚق ٚاٌّسبفبد ث١ٓ خ١ّغ اٌّإسسبد الأِش٠ى١خ رسذ ٚطأح رىٕٛ

اٌسٛسجخ اٌّسٌّٛخ، ٌُٚ ٠ؼذ اٌّىزت ٘ٛ اٌّىبْ اٌّبدٞ إٌّسظش ث١ٓ أسثؼخ خذساْ 

ٚاٌزٞ ٠ٛخذ ثٗ زبفظبد ٌسفع اٌٍّفبد ثً أطجسذ اٌّىبرت أِبوٓ رخ١ٍ١خ أوثش ِٓ 

أٔٙب ٚزذاد ِىب١ٔخ، ٌّٚب ٠ظً اٌزطٛس ئٌٝ ٘زا اٌسذ فىبْ لاثذ ٌٕب ِٓ ٚلفٗ ِغ أزذ 

ألا ٚ٘ٛ اٌّسبػذ الإداسٞ، ٌىٟ ٔمف ػٍٝ زم١مخ رأ١ٍ٘ٗ، أُ٘ أفشاد اٌّٛاسد اٌجشش٠خ، 

 ٚاِىب١ٔزٗ، ِٚٙبسارٗ، ِٚب اٌزٞ ٠فزمشٖ اٌّسبػذ الإداسٞ فٟ اٌّذاسط.

خبطخ أْ اٌؼًّ الإداسٞ أطجر ٠ؼزّذ ػٍٝ ٔظُ اٌّؼٍِٛبد الإداس٠خ، ٚاٌزٟ 

أطجسذ راد ا٘زّبَ أوجش ٌٍّإسسبد ِٕٚٙب اٌزؼ١ّ١ٍخ؛ ٌسبخزٙب ٌٍسظٛي ػٍٝ 

د ػب١ٌخ اٌدٛدح ِٓ ِظبدس٘ب ئٌٝ ِسزخذ١ِٙب ثطش٠مخ ِش٠سخ ٚسٍٙخ ٚسش٠ؼخ ِؼٍِٛب

ب ػٍٝ اٌّإسسبد اٌزؼ١ّ١ٍخ أْ رزجغ الإخشاءاد اٌخبطخ  ًِ ٚالزظبد٠خ؛ ِّب فشع ئٌضا

 .ثأشبء اٌّؼٍِٛبد ٚئداسرٙب ٚرٛظ١ف لٛاػذ اٌج١بٔبد فٟ رٍه اٌّإسسبد

ب خبطًب ثؼ١ٍّبد ارخبر فبٌّؼٍِٛبد الإداس٠خ ٚٔظُ اٌّؼٍِٛبد ٠شرجطبْ اسرجبطً 

اٌمشاس اٌفؼبٌخ فٟ اٌّذاسط، فاْ أٞ ٔظبَ ٌٍّؼٍِٛبد ٘ٛ ٔظبَ ٠زؼٍك ثمجٛي ث١بٔبد 

)ِؼٍِٛبد( ثٛطفٙب ِبدح خبَ ِٚٓ خلاي ػ١ٍّبد رسٛي رزٌٛذ اٌّؼٍِٛبد ١ٌسزف١ذ ِٕٙب 

 .ِزخزٞ اٌمشاس

ئْ ِذ٠ش اٌّذسسخ ٠سزبج ئٌٝ اٌّؼٍِٛبد ِٓ أخً ِؼشفخ ِسزٜٛ الأداء فٟ 

سزٗ ١ٌؼشف ِب ئرا وبٔذ ِذسسزٗ ػٍٝ ِسزٜٛ اٌدٛدح أَ أْ الأداء دْٚ اٌّسزٜٛ ِذس

ِمبسٔخ ثّث١لارٙب ِٓ اٌّذاسط الأخشٜ فٟ ِٕطمزٗ أٚ الإداسح وىً، فأٗ ٠دت ل١بط 

 .الأداء إٌسجٟ ٌّذسسزٗ ثبٌٕسجخ ٌٍّذاسط الأخشٜ
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ٓ ِؼٍِٛبد وزٌه ٠دت ػٍٝ اٌّسبػذ٠ٓ الإداس١٠ٓ أْ ٠ّذٕٚٔب ثّب ٠ّىٓ اٌزٕجإ ثٗ ِ

ػٓ أػذاد اٌطلاة ٚاٌّذسس١ٓ ٚاٌّٛظف١ٓ اٌّسبػذ٠ٓ ٚأ٠ضًب ِؼٍِٛبد ػٓ اٌّىبْ 

ٚاٌّجبٟٔ ٚاٌّؼذاد ٚالأخٙضح اٌزٟ رزطٍجٙب الأٔظّخ اٌزؼ١ّ١ٍخ ِٚؼٍِٛبد رفظ١ٍ١خ ػٓ 

ِخزٍف اٌّذخلاد اٌزشث٠ٛخ، ٌزا ٠دت أْ رزٛفش ٔٛػ١خ اٌّؼٍِٛبد اٌّلائّخ لارخبر 

 .ط١ظ خٛدح اٌزشث١خ ػٍٝ ِخزٍف اٌّسز٠ٛبد اٌزٕظ١ّ١خلشاساد ِؼٍِٛبر١خ زٛي رخ

 يشكهت انذراست:

٠زسُ اٌؼظش اٌسذ٠ث ثأٔٗ ػظش اٌزىٌٕٛٛخ١ب ٚاٌّؼٍِٛبد ٚالارظبلاد، فلا ٠ٛخذ 

ِدبي ِٓ ِدبلاد اٌس١بح ٌُ ٠ؼذ ٠سزخذَ رىٌٕٛٛخ١ب اٌّؼٍِٛبد ٚالارظبلاد، ِٚٓ ٘زٖ 

ؼٍِٛبد ٚالارظبلاد فٟ رسس١ٓ اٌّدبلاد ِدبي اٌزؼ١ٍُ، ز١ث سبّ٘ذ رىٌٕٛٛخ١ب اٌّ

أداء ئداسح اٌّإسسبد اٌزؼ١ّ١ٍخ، ٚسغُ اٌزطٛس اٌىج١ش فٟ رىٌٕٛٛخ١ب اٌّؼٍِٛبد 

ٚالإ٠ظبلاد ٚدخٌٛٙب فٟ الإداسح اٌّذسس١خ ئلا أٔٗ ِٓ اٌضشٚسٞ ر١ّٕخ اٌّٛاسد 

اٌجشش٠خ ٚئِذاد٘ب ثبٌزم١ٕبد اٌسذ٠ثخ، ٌٚؼً اٌّسبػذ الإداسٞ ِٓ أُ٘ اٌٛظبئف الإداس٠خ 

ٟ رإدٞ أدٚاساً وث١شح، ٠ٚؼذ افزمبس اٌّسبػذ الإداسٞ ٌٍزم١ٕبد اٌزىٌٕٛٛخ١خ اٌسذ٠ثخ اٌز

 ئ٘ذاس ٌىثش ِٓ اٌٛلذ ٚاٌدٙذ ٚاٌزىٍفخ. 

 حساؤلاث انذراست:

 ٚفٟ ضٛء اٌّشىٍخ اٌسبثمخ، رطشذ اٌذساسخ اٌزسبؤلاد ا٢ر١خ:

 ِب اٌّسبػذ الإداسٞ، ِٚبرا ٠سزبج ِٓ اٌزم١ٕبد اٌسذ٠ثخ؟ 

  اٌزم١ٕبد ػٍٝ اٌؼًّ الإداسٞ ٚاٌىفبءح اٌّإسس١خ؟ِب رأث١ش 

 أهذاف انذراست:

 رٙذف ٘زٖ اٌذساسخ ئٌٝ:

 .رسذ٠ذ اٌزم١ٕبد اٌسذ٠ثخ اٌزٟ لاثذ ٌٍّسبػذ الإداسٞ ِٓ ئرمبٔٙب 

 .رسذ٠ذ رأث١ش ٘زٖ اٌزم١ٕبد ػٍٝ اٌؼًّ الإداسٞ ٚػٍٝ اٌّإسسخ اٌزؼ١ّ١ٍخ 

 الإطار انُظري نهذراست:

رؼُشف رىٌٕٛٛخ١ب اٌّؼٍِٛبد ثأٔٙب "رطج١ك رم١ٕخ ِؼ١ٕخ فٟ رظ١ُّ ٚئٔزبج 

 ِٕزح ِؼ١ٓ، أٚ رمذ٠ُ خذِخ ِؼ١ٕخ." 

ٚ٘زٖ اٌزىٌٕٛٛخ١ب ٟ٘ زظبد ِدّٛػخ اٌّؼبسف ٚاٌخجشاد اٌّزشاوّخ 

ٚاٌّزبزخ، ٚالأدٚاد ٚاٌٛسبئً اٌّبد٠خ، اٌزٕظ١ّ١خ ٚالإداس٠خ، اٌزٟ ٠سزخذِٙب الإٔسبْ 

أٚ ٚظ١فخ ِب فٟ ِدبي ز١برٗ ا١ِٛ١ٌخ؛ لإشجبع اٌسبخبد اٌّبد٠خ فٟ أداء ػًّ ِب، 

 ٚاٌّؼ٠ٕٛخ سٛاء ػٍٝ ِسزٜٛ اٌفشد أٚ اٌّدزّغ. 

٠ٚزؼٍك ثزىٌٕٛٛخ١ب اٌّؼٍِٛبد اٌزم١ٕبد اٌزٟ رسّر ثأزبج اٌّؼٍِٛخ )ئٔزبج اٌّؼٍِٛخ 

ٚرشًّ وً (، ٠Robert, 1998مظذ ثٗ: خّؼٙب، ِؼبٌدزٙب، رخض٠ٕٙب ٚرٛص٠ؼٙب( )
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بد اٌّبد٠خ ٌٍسبسٛة، ٚثشاِح اٌسبسٛة ٚرزضّٓ اٌٛسبئظ اٌّبد٠خ ٚاٌجشاِح اٌّىٛٔ

 (".0222اٌزٟ رزٌٛٝ ػ١ٍّخ رخض٠ٓ اٌج١بٔبد داخً اٌسبسٛة ٚخبسخٗ )٠بس١ٓ، 

 أهًٍت انخقٍُاث انحذٌثت فً حكُىنىجٍا انًعهىياث: 

رشخغ أ١ّ٘خ اٌزم١ٕبد اٌسذ٠ثخ فٟ رىٌٕٛٛخ١ب اٌّؼٍِٛبد ئٌٝ ِب رسممٗ ِٓ 

)انلايً، ١د١بد داػّخ ٌٍّإسسبد، ٠ّٚىٓ رٛض١ر رٌه ػٍٝ إٌسٛ اٌزبٌٟ اسزشار

2002): 

  إسخراحٍجٍت انخكهفت الأدَى:
رم١ًٍ رىب١ٌف إٌّزدبد ٚاٌخذِبد ِٓ ز١ث اٌٛلذ ٚاٌدٙذ ٚاٌّدٙٛد، ٚوً ِب ٠ّىٓ 

 رم١ٍٍٗ ِٓ رىب١ٌف.

  إسخراحٍجٍت انخًٍٍس:
٠ّىٕٙب ِٓ ر١١ّض ِٕزدبرٙب ٚخذِبرٙب  رط٠ٛش رىٌٕٛٛخ١ب اٌّؼٍِٛبد اٌخبطخ ثبٌّإسسخ

ػٓ غ١ش٘ب ِٓ إٌّبفس١ٓ، ِّب ٠ؼضص ِٓ وفبءح ٚلذسح اٌّإسسخ ػٍٝ اٌّذٜ اٌجؼ١ذ؛ 

 ِٚٓ ثُ ر١ّض٘ب.

 إسخراحٍجٍت انخطىٌر: 

ٚ٘زا ِٓ خلاي اسزخذاَ الإٔزشٔذ فٟ خٍك ا١ٌذ اٌّب٘شح اٌّزؼٍّخ  رط٠ٛش اٌزؼٍُ: -

 .ٚاٌّؼٍّخ ػٓ ثؼذ ٚظٙٛس اٌزؼٍُ الافزشاضٟ

٠سّٝ سثظ  ٚ٘زا ثبػزّبد أسب١ٌت اٌزدبسح الإٌىزش١ٔٚخ ِٓ خلاي ِب رط٠ٛش اٌزدبسح: -

 اٌششوبء اٌزدبس١٠ٓ، أٚ اٌزجبدي الإٌىزشٟٚٔ ٌٍج١بٔبد.

 انخعرٌف بانًساعذ الإداري:

٘ٛ اٌشخض اٌزٞ ٠مَٛ ثأػّبي ئداس٠خ ِزؼذدح فٟ ِىبْ ػٍّٗ، رزؼذد ِٙبِٗ 

ز١خ ٚرٕظ١ّ١خ ٚغ١ش٘ب، ئلا أٔٗ ٕ٘بن اٌىث١ش ِٓ ٚدٚسٖ ِٓ أِٛس ِىزج١خ ٚئداس٠خ ٌٚٛخس

اٌّٙبساد اٌزٟ ردؼٍٗ أٔدر ِٓ غ١شٖ وّٙبساد فٟ اٌزٛاطً ٚاٌٍغبد ٚاٌّٙبساد 

 اٌسبسٛث١خ.

فبلإداسح الإٌىزش١ٔٚخ ٟ٘ أسٍٛة خذ٠ذ ٌٍؼًّ الإداسٞ ثبسزخذاَ اٌزم١ٕخ اٌسذ٠ثخ 

سم١ك اٌىفبءح ٚاٌفؼب١ٌخ اٌّزّثٍخ ثبٌسبست ا٢ٌٟ ٚاٌشجىخ اٌذ١ٌٚخ ٌٍّؼٍِٛبد ِٓ أخً ر

فٟ أداء اٌؼًّ. ثبلإضبفخ ئٌٝ أٔٙب رإدٞ دٚسًا فبػلًا فٟ رط٠ٛش اٌؼًّ الإداسٞ ٚاٌزٞ 

٠مظذ ثٗ اسزخذاَ اٌسبست ا٢ٌٟ فٟ ئدخبي رغ١شاد أسبس١خ فٟ أٔظّخ اٌؼًّ ٚا١ٌٙبوً 

 .١خاٌزٕظ١ّ١خ ٚرمذ٠ُ اٌخذِبد ٌٍّسزف١ذ٠ٓ ٌزسس١ٓ أدائٙب ٚرسم١ك الأ٘ذاف ثىفبءح ٚفبػٍ

 يهاو انًساعذ الإداري:

 ٕ٘بن ػذد ِٓ اٌّٙبساد الأسبس١خ ٌٍّسبػذ الإداسٞ، وبٌزبٌٟ:
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اٌزأوذ ِٓ ئػذاد اٌّىزت ٚرٕظ١ُ اٌٍّفبد ٚط١بٔخ اٌّؼذاد ٚاٌسفبظ  رٕظ١ُ اٌّىبرت: •

 ػٍٝ ِسبزخ اٌؼًّ ِشرجخ.

رٕظ١ُ اٌشسبئً ٚاٌشد ػٍٝ الاسزفسبساد ٚاٌّىبٌّبد ٚأشىبي  ئداسح اٌّشاسلاد: •

 الارظبي ٚئػبدح رٛخ١ٙٙب.

رٕظ١ُ اٌزمبس٠ش ٚاٌفٛار١ش ٚاٌّسزٕذاد اٌّّٙخ ٚئسسبي ٚاسزمجبي  ئداسح اٌّسزٕذاد: •

 الاسزّبساد.

 خّغ اٌّؼٍِٛبد ٚئػذاد اٌمٛائُ ٚسطذ ِظبدس اٌج١بٔبد اٌشئ١س١خ. اٌجسث: •

رشر١ت الاخزّبػبد ٚاٌّمبثلاد ٚاٌّٛاػ١ذ ٚخطظ اٌّذ٠ش٠ٓ اٌزٕف١ز١٠ٓ  اٌدذٌٚخ: •

  اٌفش٠ك. ٚأػضبء

ثشاِح ئٔشبء خذاٚي اٌج١بٔبد الإٌىزشٟٚٔ ِٚؼبٌدخ إٌظٛص  اسزخذاَ اٌجشاِح: •

 ٚغ١ش٘ب.

ِزبثؼخ طٍجبد اٌّٛظف١ٓ اٌدذد ٚرٕف١ز الإخشاءاد الاداس٠خ  الإششاف ٚاٌّزبثؼخ: •

 ٚئداسح اٌّٛاػ١ذ.

ثبلإضبفخ ٌٙزٖ اٌّٙبساد فمذد زذدد ٚصاسح اٌزؼ١ٍُ ثبٌٍّّىخ اٌؼشث١خ 

١ٍٙب اٌشبًِ ٌّذاسط اٌزؼ١ٍُ اٌؼبَ؛ اٌّٙبساد ٚاٌّإ٘لاد اٌّطٍٛثخ اٌسؼٛد٠خ فٟ دٌ

 ٌٍّسبػذ الإداسٞ ٚوزٌه ئٌّبَ اٌّطبٌت ثٙب، ٚاٌشىً اٌزبٌٟ ٠ٛضر رٌه.

 
 ( ٌىضح انًهاراث وانًؤهلاث انًطهىبت نهًساعذ الإداري1)انشكم 

 

 انًهاراث الأساسٍت نهًساعذ الإداري:

 ٙبساد اٌزب١ٌخ:لاثذ ٌٍّسبػذ الإداسٞ أْ ٠ٍُ ثبٌّ
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 يهارة انخىاصم:

٠ؼذ الارظبي اٌفؼبي ِٓ أُ٘ اٌّٙبساد إٌبػّخ ٚاٌّطٍٛثخ فٟ اٌؼًّ اٌٛظ١فٟ، 

ٟٚ٘ رشًّ الاسزّبع إٌشظ ٚاٌمذسح ػٍٝ اسزمجبي اٌّؼٍِٛبد ٚئسسبٌٙب ثشىً ٚاضر 

ٌٚجك، ف١زطٍت الارظبي اٌٍفظٟ اٌّجبشش الا٘زّبَ ثٍغخ اٌدسذ ٚسدٚد اٌفؼً ٚٔجشح 

  لاسزّبع إٌشظ ػجش اٌّىبٌّبد اٌٙبرف١خ أٚ اٌشخظ١خ.اٌظٛد ٚا

 يهارة انكخابت:

ِٚٓ اٌُّٙ أْ ٠زّزغ اٌّسبػذ الإداسٞ ثّٙبساد اٌىزبثخ اٌظس١سخ ثّب فٟ رٌه 

رشر١ت ػلاِبد اٌزشل١ُ ٚاٌمٛاػذ إٌس٠ٛخ ٚالإِلائ١خ اٌظس١سخ ٚاٌزٕس١ك ٚاٌظ١بغخ 

ب ِب  اٌفؼبٌخ اٌّّبسسبد الإداس٠خ ٚٔجشح اٌظٛد فٟ اٌشسبٌخ، فاْ ًّ ٌٍّسبػذ الإداسٞ دائ

 رزطٍت اٌؼًّ ػٍٝ خ١ّغ اٌّٙبَ اٌىزبث١خ اٌلاصِخ ٚاززشافٙب ٌزدٕت الأخطبء.

 يهارة حم انًشكلاث:

اٌٙذف ِٓ رط٠ٛش ِٙبَ اٌّسبػذ الإداسٞ فٟ اٌّمبَ الأٚي ٘ٛ اٌمذسح ػٍٝ 

لغ الإداسح اٌزخٍض ِٓ أوجش ػذد ِٓ اٌّشىلاد اٌزٟ رٛاخٗ فش٠ك الإداسح اٌؼبَ، فززٛ

رسذ٠ذ  اٌم١بَ ثد١ّغ اٌٛاخجبد اٌزٕظ١ّ١خ اٌزٟ رشًّ رمذ٠ُ اٌذػُ ٚاٌّسبػذح فٟ

ٚاٌّشىلاد ٚالأػجبء اٌزٟ ٠شزىٟ ِٕٙب اٌؼب١ٍِٓ ٚاٌّذ٠ش٠ٓ، ٚأْ ٠ىْٛ  الأ٠ٌٛٚبد

اٌّسبػذ الإداسٞ لبدس ػٍٝ الزشاذ اٌسٍٛي اٌسش٠ؼخ ٚاٌزغٍت ػٍٝ ٘زٖ اٌزسذ٠بد فٟ 

 زبي زذٚثٙب.

 انخُظًٍٍت:انًهاراث  

ثّب أْ اٌزٕظ١ُ ٚخذٌٚخ أػّبي الإداسح ٟ٘ ِٓ أثشص خٛأت ِٙبَ اٌّسبػذ 

الإداسٞ اٌّطٍٛثخ، فزشوض اٌششوبد راد اٌشؤ٠خ اٌطّٛزخ ػٍٝ ر١ّٕخ ٘زا إٌٛع ِٓ 

ِٙبَ اٌّسبػذ الإداسٞ فٟ ألسبِٙب ِٓ خلاي رٛف١ش اٌذٚساد اٌزذس٠ج١خ فٟ اٌسؼٛد٠خ 

ػٍٝ ئداسح رارٗ ٚششوزٗ ِٓ خلاي اٌزخط١ظ اٌزٟ ردؼً ِٓ اٌّٛظف شخض لبدس 

 اٌزوٟ ٚالإداسٞ ٚرمذ٠ُ ٚاخجبد اٌّسبػذ الإداسٞ اٌؼبِخ ٌمسّٗ ثٕدبذ.

 انخقٍُاث الأساسٍت نهًساعذ الإداري فً انعصر انرقًً:

 ٠سزبج اٌّسبػذ الإداسٞ ئٌٝ ِؼشفخ اٌّٙبساد ٚاٌزم١ٕبد اٌزب١ٌخ:

 :برايج الإَخاجٍت

 

 Productivity software icons   (2)انشكم 
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ِٓ أُ٘ الأدٚاد  Trello ٚ Asana ٚ Monday.com رؼزجش ثشاِح ِثً

اٌزٟ رسبػذ اٌّسبػذ الإداسٞ ػٍٝ رٕظ١ُ اٌّٙبَ ٚرزجغ رمذَ اٌّشبس٠غ ٚئداسح اٌٛلذ 

ثىفبءح. ٘زٖ اٌجشاِح رٛفش ٌٛزبد ِشئ١خ ٌٍّٙبَ ٚاٌّشبس٠غ، ِّب ٠سًٙ ػٍٝ اٌّسبػذ 

 .خالإداسٞ ِزبثؼخ وً شٟء ثسٌٙٛ

 :برايج الاحصال انًرئً

 

Video conferencing tools   ( 3انشكم) 

  Zoom ٚ Microsoft Teams ٚ Google Meet أطجسذ ثشاِح ِثً

ضشٚس٠خ ٌٍزٛاطً ِغ اٌضِلاء ٚاٌؼّلاء ٚاٌّذساء، خبطخ فٟ ث١ئخ اٌؼًّ ػٓ ثؼذ، 

٘زٖ اٌجشاِح رز١ر ػمذ الاخزّبػبد ٚاٌّإرّشاد ػجش الإٔزشٔذ، ِٚشبسوخ اٌشبشبد 

 .ٚاٌّسزٕذاد

 :برايج إدارة انًسخُذاث انسحابٍت

 

 Cloud storage icons   (4)انشكم 

ٌٍّسبػذ الإداسٞ رخض٠ٓ اٌّسزٕذاد  Google Drive ٚ Dropbox رز١ر ثشاِح ِثً

أٞ خٙبص. وّب رسًٙ ٘زٖ ٚاٌٍّفبد اٌّّٙخ فٟ ِىبْ آِٓ ٠ّىٓ اٌٛطٛي ئ١ٌٗ ِٓ 

 .اٌجشاِح ِشبسوخ اٌٍّفبد ٚاٌزؼبْٚ ػ١ٍٙب ِغ اٌفش٠ك

https://www.flaticon.com/free-icon/cloud-storage_8757981
https://www.flaticon.com/free-icon/cloud-storage_8757981
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 :برايج انبرٌذ الإنكخروًَ

 

Email clients   (5)انشكم 

 لا ٠ضاي اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ أداح أسبس١خ ٌٍزٛاطً فٟ اٌؼًّ. ثشاِح ِثً

Gmail ٚ Outlook شش١ر رٛفش ١ِضاد ِزمذِخ لإداسح اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ، ِثً اٌز

 .اٌزٍمبئٟ ٚاٌشدٚد اٌسش٠ؼخ ٚاٌمٛاٌت

 :برايج جذاول انبٍاَاث

  

Spreadsheet software   (6)انشكم 

ضشٚس٠خ لإداسح اٌج١بٔبد ٚرس١ٍٍٙب. Excel ٚ Google Sheets ثشاِح ِثً

٠سزخذَ اٌّسبػذ الإداسٞ خذاٚي اٌج١بٔبد لإٔشبء اٌزمبس٠ش ٚرزجغ ا١ٌّضا١ٔبد ٚئداسح 

 .لٛاػذ اٌج١بٔبد اٌظغ١شح

 :أدواث انخىقٍع الإنكخروًَ

https://www.jotform.com/blog/best-spreadsheet-software/
https://www.jotform.com/blog/best-spreadsheet-software/
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Digital signature   (2)انشكم 

أطجسذ اٌزٛل١ؼبد الإٌىزش١ٔٚخ خضءًا لا ٠زدضأ ِٓ اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌؼ١ٍّبد 

اٌّسزٕذاد رسًٙ رٛل١غ  DocuSign ٚ Adobe Sign الإداس٠خ. أدٚاد ِثً

 .ٚئسسبٌٙب ئٌىزش١ًٔٚب

 :يساعذوٌ شخصٍىٌ ركٍىٌ

  

Virtual assistant   (8)انشكم 

 ٚ Siri ٚ Google Assistant رسزخذَ اٌّسبػذاد اٌشخظ١خ اٌزو١خ ِثً

Alexa  لأداء اٌّٙبَ الأسبس١خ، ِثً خذٌٚخ اٌّٛاػ١ذ ٚئسسبي اٌشسبئً إٌظ١خ ٚاٌجسث

 .ػٓ اٌّؼٍِٛبد

 :(CRM) أدواث إدارة علاقاث انعًلاء

https://techterms.com/definition/digitalsignature
https://techterms.com/definition/digitalsignature
https://www.investopedia.com/terms/v/virtual-assistant.asp
https://www.investopedia.com/terms/v/virtual-assistant.asp
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CRM software   (9)انشكم 

اٌّسبػذ الإداسٞ  Salesforce ٚ HubSpot ِثً CRM رسبػذ ثشاِح

 .ػٍٝ ئداسح ػلالبد اٌؼّلاء ٚرزجغ اٌزفبػلاد ِؼُٙ

 أهًٍت انخقٍُاث انخكُىنىجٍت انحذٌثت نهًساعذ الإداري:

اٌّزسبسع، ٌُٚ ٌمذ شٙذ ػبٌُ اٌؼًّ رسٛلاً خزس٠بً ثفضً اٌزطٛس اٌزىٌٕٛٛخٟ 

الإداسٞ ِمزظشًا ػٍٝ اٌّٙبَ اٌزم١ٍذ٠خ. فبٌزم١ٕخ أطجسذ شش٠ىًب  ٠ؼذ دٚس اٌّسبػذ

 .أسبس١ًب فٟ أداء ٘زا اٌذٚس، ِّب سفغ ِٓ وفبءح اٌؼًّ ٚدلزٗ ٚسشػزٗ

 ٌّبرا رؼزجش اٌزم١ٕخ زدش اٌضا٠ٚخ فٟ ػًّ اٌّسبػذ الإداسٞ اٌسذ٠ث؟

 :زٌادة الإَخاجٍت وانكفاءة -1

 رسبػذ اٌزم١ٕبد ِثً اٌجشِد١بد اٌزٍمبئ١خ ٚأدٚاد ئداسح  او انروحٍٍُت:أحًخت انًه

اٌّٙبَ ػٍٝ أرّزخ اٌّٙبَ اٌّزىشسح، ِّب ٠ٛفش ٚلزبً ٚخٙذاً ٌٍّسبػذ الإداسٞ ٌٍزشو١ض 

 .ػٍٝ اٌّٙبَ الأوثش رؼم١ذاً ٚئثذاػًب

 

  

Robotic process automation   (10)انشكم 

 :رز١ر اٌزم١ٕبد ٌٍّسبػذ الإداسٞ رٕظ١ُ خذٚي اٌّٛاػ١ذ ٚرزجغ  ححسٍٍ إدارة انىقج

اٌّٙبَ ثفؼب١ٌخ، ِّب ٠سبُ٘ فٟ ئداسح اٌٛلذ ثشىً أفضً ٚرسم١ك ألظٝ اسزفبدح 

ِٕٗ. 

https://www.salesforce.com/crm/what-is-crm/software/
https://www.salesforce.com/crm/what-is-crm/software/
https://rightinformation.com/blog/rpa-vs-workflow-automation-explaining-the-difference/
https://rightinformation.com/blog/rpa-vs-workflow-automation-explaining-the-difference/
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Calendar app with multiple tasks   (11)انشكم 

 :ححسٍٍ إدارة انًعهىياث -2

 :ٍرز١ر أٔظّخ ئداسح اٌّسزٕذاد اٌسسبث١خ رخض٠ٓ  حخسٌٍ انًعهىياث بشكم آي

 .اٌٛطٛي ئ١ٌٙب ٚرٕظ١ّٙب اٌّؼٍِٛبد ثشىً آِٓ ِٚشوض، ِّب ٠سًٙ

  

Cloud storage with folders   (12)انشكم 

 :ِٛبد ٠ّىٓ ٌٍّسبػذ الإداسٞ اٌجسث ػٓ اٌّؼٍ انبحث انسرٌع عٍ انًعهىياث

 .اٌّطٍٛثخ ثسشػخ ٚسٌٙٛخ ثبسزخذاَ أدٚاد اٌجسث اٌّزمذِخ

 :حعسٌس انخىاصم وانخعاوٌ -3

 :رز١ر ثشاِح اٌزٛاطً اٌّشئٟ ٚاٌفٛسٞ رجبدي اٌّؼٍِٛبد  انخىاصم انفىري

 .ٚاٌزؼبْٚ ِغ اٌضِلاء ٚاٌّذساء ثسٌٙٛخ ٚسشػخ، ززٝ ٌٛ وبٔٛا ٠ؼٍّْٛ ػٓ ثؼذ

https://niftypm.com/blog/best-calendar-apps/
https://niftypm.com/blog/best-calendar-apps/
https://www.alamy.com/cloud-storage-file-folders-for-synchronization-isolated-on-white-background-3d-render-image419040835.html
https://www.alamy.com/cloud-storage-file-folders-for-synchronization-isolated-on-white-background-3d-render-image419040835.html
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Video conferencing software   (13)انشكم 

 :حطىٌر انًهاراث -4

 :ئٌٝ وُ ٘بئً ِٓ اٌّؼٍِٛبد  رز١ر اٌزم١ٕبد اٌٛطٛي انخعهى انًسخًر

 .ٚاٌّؼشفخ، ِّب ٠ز١ر ٌٍّسبػذ الإداسٞ رط٠ٛش ِٙبسارٗ ثشىً ِسزّش

  

Online courses   (14)انشكم 

 :انًروَت وانعًم عٍ بعذ -5

 :ٌرز١ر اٌزم١ٕبد ٌٍّسبػذ الإداسٞ اٌؼًّ ِٓ أٞ  انىصىل إنى انعًم يٍ أي يكا

ِىبْ ٚفٟ أٞ ٚلذ، ِّب ٠ض٠ذ ِٓ ِشٚٔزٗ ٠ٚسبُ٘ فٟ رسم١ك اٌزٛاصْ ث١ٓ اٌؼًّ 

 .ٚاٌس١بح اٌشخظ١خ

 الاسخبٍاٌ:

ِذ٠ٕخ  –ثس١طخ )ِٓ ِٕطمخ ِىخ اٌّىشِخ رُ ئخشاء ٘زا الاسزج١بْ ػٍٝ ػ١ٕخ 

ِشبسوًب ِٓ اٌّدزّغ الإداسٞ، شٍّذ ِٛظفٟ اٌّىبرت  05اٌطبئف( ِىٛٔخ ِٓ 

الإداس٠خ. ٠ٙذف الاسزج١بْ ئٌٝ خّغ آساء اٌّشبسو١ٓ زٛي أ١ّ٘خ اٌزم١ٕخ فٟ ِدبي 

 اٌّسبػذ الإداسٞ، ٚرم١١ُ رأث١ش٘ب ػٍٝ الإٔزبخ١خ ٚالأداء. رُ رس١ًٍ الإخبثبد ٚرمذ٠ُ

 إٌزبئح ثشىً ػٍّٟ ٌذػُ أ٘ذاف اٌجسث

https://www.ringcentral.com/us/en/blog/video-conferencing-software/
https://www.ringcentral.com/us/en/blog/video-conferencing-software/
https://blog.hubspot.com/marketing/free-online-courses
https://blog.hubspot.com/marketing/free-online-courses
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ً٘ أٔذ ِسبػذ 

 ئداسٞ؟

 لا ٔؼُ

(00 )9519% (3 )5012% 

ِب ِذٜ 

اسزخذاِه 

ٌٍزم١ٕبد اٌسذ٠ثخ 

فٟ ػٍّه 

 الإداسٞ؟

 أز١بًٔب ٔبدسًا ١ِٛ٠ًب
لا 

 أسزخذِٙب

(02 )3313% 2% (5 )5219% 2% 

ِب ٟ٘ أوثش 

اٌزم١ٕبد اٌزٟ 

رؼزّذ ػ١ٍٙب فٟ 

 ػٍّه؟

ثشاِح 

ئداسح اٌّٙبَ 

 ِثً

(Trello ،

Asana) 

اٌجش٠ذ 

الإٌىزشٟٚٔ 

ِثً 

Gmail) ،

Outlook) 

أدٚاد ئداسح 

اٌّسزٕذاد 

 ً  Googleِث

Drive ،)

Dropbox) 

ثشاِح خذاٚي اٌج١بٔبد 

 (Excel)ِثً 

(2 )02% 
(59 )

92.3% 

(52 )

20.2% 
(52 )20.2% 

ً٘ رؼزمذ أْ 

اسزخذاَ اٌزم١ٕخ 

٠ض٠ذ ِٓ 

 ئٔزبخ١زه؟

ٔؼُ، ثشىً 

 وج١ش

ٔؼُ، ئٌٝ زذ 

 ِب
 لا أػٍُ لا، لا ٠إثش

(53 )

92% 
(2 )02% 2% 2% 

ِب ٟ٘ اٌّٙبساد 

اٌزم١ٕخ اٌزٟ رشٜ 

أٔه ثسبخخ ئٌٝ 

 رط٠ٛش٘ب؟

اسزخذاَ 

ثشاِح 

 الإٔزبخ١خ

رس١ًٍ 

اٌج١بٔبد 

ٚئػذاد 

 اٌزمبس٠ش

ئداسح 

الاخزّبػبد 

 الافزشاض١خ

اسزخذاَ ثشاِح ئداسح 

 (CRMاٌؼّلاء )

(53 )

25.0% 

(53 )

25.0% 
(9 )09.0% (55 )52.3% 

ً٘ رٛاخٗ 

رسذ٠بد فٟ 

اسزخذاَ اٌزم١ٕبد 

اٌسذ٠ثخ فٟ 

 ػٍّه؟

 لا، لا أٚاخٗ رسذ٠بد ٔؼُ، ئٌٝ زذ ِب ٔؼُ، ثشىً وج١ش

(0 )313% (52 )2012% (9 )0910% 
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ئرا وبٔذ الإخبثخ 

، ِب ٟ٘ ”ٔؼُ“

 أثشص اٌزسذ٠بد؟

ٔمض 

 اٌزذس٠ت

طؼٛثخ فٟ 

اسزخذاَ 

 اٌجشاِح

اٌّٛاسد لٍخ 

 اٌزم١ٕخ

ضؼف 

الارظبي 

 ثبلإٔزشٔذ

ئخبثبد 

 أخشٜ

(3 )52% (5 )2% (3 )52% 
(50 )

22% 

لا ٠ٛخذ 

(5 )2% 

وً شٟء 

( 5خ١ذ )

2% 

و١ف رم١ُ رأث١ش 

اٌزم١ٕبد اٌسذ٠ثخ 

ػٍٝ أداء اٌؼًّ 

 الإداسٞ؟

 لا ٠إثش سٍجٟ ئ٠دبثٟ ئ٠دبثٟ خذاً

(52 )

2219% 
(3 )33.3% 2% 2% 

ً٘ رشٜ أْ 

اٌزم١ٕخ رسُٙ فٟ 

رسس١ٓ ػ١ٍّخ 

ارخبر اٌمشاس 

 الإداسٞ؟

 لا ٔؼُ

522% 2% 

فٟ ٔظشن ِب ٟ٘ 

اٌزم١ٕخ اٌسذ٠ثخ 

اٌزٟ ٠سزبخٙب 

اٌّسبػذ الإداسٞ 

اْ ٠زؼٍّٙب ٠ٚؼًّ 

 ثٙب فٟ ػٍّٗ؟

 ٟٔاٌزوبء الاططٕبػٟ ٚالآِ اٌس١جشا 

 رس١ًٍ اٌج١بٔبد ٚئػذاد اٌزمبس٠ش 

 ًثشاِح اٌزٛاط 

 ٖثشاِح خذ٠ذ 

  اٌزاد فٟ وً ِب ٠خض ػٍّٗ وّسبػذ ئداسٞرط٠ٛش 

  اٌزوبء الاططٕبػٟ-اٌزسٛي اٌشلّٟ -اثسطٙب اوسً ٚٚسد 

 ًِٙبساد اسزخذاَ اٌجشاِح اٌّىزج١خ ٚالإداس٠خ ِث: Microsoft 

Office – Google Workspace 

 أداء اٌّؼبِلاد 

 اٌزم١ٕخ 

 اسزخذاَ اٌزم١ٕبد اٌسذ٠ثخ 

 خ١ّغ اٌزم١ٕبد اٌسذ٠ثخ 
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 ٟاٌزوبء اٌظٕبػ 

 رس١ًٍ اٌج١بٔبد ٚاػذاد اٌزمبس٠ش 

 اٌىّج١ٛرش 

 ُ٠طٛس ِٙبسارٗ ثشىً دائ 

 ٟثشاِح اٌزوبء الاططٕبػ 

 اٌزم١ٕخ الإٌىزش١ٔٚخ ثّخزٍف ِدبلارٙب 

 ٟالأِٓ اٌس١جشأٟ ٚاٌزوبء الاططٕبػ 

  ،اٌزم١ٕبد رؼضص اٌؼًّ الإداسٞ ِٓ خلاي ص٠بدح اٌىفبءح ٚالإٔزبخ١خ

س١ًٙ اٌزٛاطً، ئداسح اٌّٛاسد رم١ًٍ اٌزىب١ٌف، رسس١ٓ ارخبر اٌمشاس، ر

 .ثفؼب١ٌخ، ٚرؼض٠ض اٌّشٚٔخ ٚالاثزىبس اٌّإسسٟ

 ِٙبسح اسزخذاَ اٌسبست 

 َثشاِح اداسح اٌّٙب 

 اسزخذاَ رم١ٕخ اٌجشاِح 

 The Use of AI 

 ٞوً ِب ٠خض اٌؼًّ الاداس 

 يُاقشت َخائج انبحث:

أظٙشد ٔزبئح الاسزج١بْ أْ الأغٍج١خ اٌؼظّٝ ِٓ اٌّسبػذ٠ٓ الإداس١٠ٓ 

٠سزخذِْٛ اٌزم١ٕبد اٌسذ٠ثخ ١ِٛ٠ًب، ٠ٚؼزمذْٚ أٔٙب رسُٙ ثشىً وج١ش فٟ رسس١ٓ 

ئٔزبخ١زُٙ ٚارخبر اٌمشاساد الإداس٠خ. ِٚغ رٌه، فاْ أثشص اٌزسذ٠بد رىّٓ فٟ ضؼف 

الارظبي ثبلإٔزشٔذ ٚٔمض اٌزذس٠ت. ثٕبءً ػٍٝ رٌه، ٠ُٛطٝ ثزؼض٠ض اٌزذس٠ت ػٍٝ 

 ِخ ٌزدبٚص اٌزسذ٠بد.اٌّٙبساد اٌزم١ٕخ ٚرٛف١ش اٌّٛاسد اٌلاص

 الخاتمة:

فٟ خزبَ ٘زا اٌجسث، رُ رس١ٍظ اٌضٛء ػٍٝ أ١ّ٘خ اٌزىٌٕٛٛخ١ب فٟ رط٠ٛش 

الأداء الإداسٞ ٚدػُ اٌّإسسبد فٟ رسم١ك أ٘ذافٙب. أثجزذ إٌزبئح أْ اػزّبد 

اٌزىٌٕٛٛخ١ب اٌسذ٠ثخ ٠ؼضص وفبءح اٌؼ١ٍّبد الإداس٠خ، ٠ٚمًٍ ِٓ الأخطبء، ٠ٚٛفش اٌٛلذ 

رسس١ٓ رذس٠ت اٌّٛظف١ٓ ػٍٝ اسزخذاَ  ٚاٌدٙذ. ِٚٓ خلاي رس١ًٍ اٌج١بٔبد، رج١ٓ أْ

الأدٚاد اٌزم١ٕخ ٠ّىٓ أْ ٠سُٙ فٟ رؼض٠ض الأداء اٌٛظ١فٟ ثشىً ٍِسٛظ. ثٕبءً ػٍٝ ِب 

رمذَ، ٠ٛطٟ اٌجسث ثضشٚسح رجٕٟ اٌّإسسبد ٌٍزم١ٕبد اٌسذ٠ثخ فٟ ث١ئخ اٌؼًّ، ِغ 
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سبسػخ. اٌزشو١ض ػٍٝ رط٠ٛش ِٙبساد اٌؼب١ٍِٓ ٌززّبشٝ ِغ اٌّزغ١شاد اٌزىٌٕٛٛخ١خ اٌّز

 .ٔأًِ أْ ٠ىْٛ ٘زا اٌجسث ِشخؼًب ِف١ذاً ٌٍجبزث١ٓ ٚاٌّٙز١ّٓ ثّدبي الإداسح اٌسذ٠ثخ
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 :انًراجع

، ٔظُ اٌّؼٍِٛبد الإداس٠خ، داس أسبِخ ٌٍٕشش ٚاٌزٛص٠غ، ( 0223) فإاد اٌششاثٟ

 .الأسدْ

( ، أسبس١بد ٔظُ اٌّؼٍِٛبد الإداس٠خ ٚرىٌٕٛٛخ١ب ٠0222بس١ٓ، سؼذ غبٌت )

 اس إٌّب٘ح ٌٍٕشش ٚاٌزٛص٠غ، الأسدْ، اٌّؼٍِٛبد، د

(، اسزخذاَ رىٌٕٛٛخ١ب اٌّؼٍِٛبد ٌزسس١ٓ اٌدٛدح ئداسح 0229اٌلاِٟ غسبْ داٚٚد )

، داس إٌّب٘ح ٌٍٕشش -ِفب١ُ٘ ِٚذاخً ٚرم١ٕبد ٚرطج١مبد ػ١ٍّخ-اٌزىٌٕٛٛخ١ب 

 ٚاٌزٛص٠غ، ػّبْ. 

الالزظبد٠خ، خبِؼخ (، رىٌٕٛٛخ١ب اٌّؼٍِٛبد ٚأثش٘ب فٟ اٌز١ّٕخ 0225ِشٙٛس، أزّذ )

 ا١ٌشِٛن، و١ٍخ رىٌٕٛٛخ١ب اٌّؼٍِٛبد، الأسدْ.
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