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الادارة المكتبية

:مقدمة

معلوماتالوالبياناتإستلامعلىتقتصرلاالحاضروقتنافيالمكتبوظيفة•

معلوماتمةخدلتقديمهاما ًمركزا ًالآنالمكتبأصبحبل،فقطحفظهاوتسجيلهاو

ليمالسوالتخطيطالقراراتإتخاذلسرعةالمنظمةوأقسامإداراتكافةإلىجيدة

.المنظمةلإعمال

فيتؤدىالتيالمكتبيةالأعمالكافةمنتشملهبماالآنالمكتبيةالإدارةفإنلذلك•

فيظا ًملحوتطورا ًوتطورت.الإدارةعلمفروعمنمهما ًفرعا ًأصبحتالمكاتب،

وأجهزةآلاتمنالحديثةالتقنيةإدخالبعدخاصةووظائفهاومبادئهاأهدافها

فيلآناالمكتبيةالأعمالجعلمماوالحفظ،للإتصالاتإلكترونيةوأنظمةومعدات

ثانويا ًنصرا ًعوليسالعملفيرئيسيا ًعنصرا ًوالبنوكوالمنشآتالمنظماتأغلب

فيةمتمثلالمنظماتكافةفيالمكتبيةالأعمالأهميةأبرزمماقبل،منكانكما

نواعهاأبكافةالكتابيةالإتصالاتمنهابدلا ًتؤديوالتيلهاالعديدةالفروع

.حفظهاثمتداولهاوإجراءات



تعريف الادارة المكتبية و أهميتها

:المكتبيةالإدارةتعريف

إلىتهدفتيوالالمكتبيةللأعمالوالمتابعةوالرقابةوالإشرافوالتوجيهوالتنظيمالتخطيط

كنةالممالنتائجأفضلعلىللحصولوالآلاتوالموارد،والطرائق،الأفراد،ورقابةإدارة

.ممكنةتكلفةوبأقلجودةبأعلى

:المكتبيةالادارةأهمية

عدةيقطرعنالاداريبالجهازالمتعلقةوالبياناتالمعلوماتجميعتستلموتستقبل•

.المصادر

.الاداراتجميعمتناولفيلتكونالبياناتتلكبتسجيلتقوم•

.موحدلنظامطبقاوترتيبهاالمعلوماتوتصنيفبتبويبتقوم•

.عليهامتفقةدوريبصفةاوطلبهاعلىبناءالمختلفةالاداراتالىالمعلوماتبتزويدتقوم•

.يذتنفوزمنومكانسينفذهومنانجازهالمطلوبالمكتبيللعملبالتخطيطتقوم•



وظائف الادارة المكتبية 

:الاتيوتشملالمكتبيةالادارةوظائف

التخطيط. 1.

التنظيم. 2.

التوظيف. 3.

التوجيه. .والاشراف4

الرقابة. 5.



تعريف المكتب

:المكتبتعريف

علوماتوالمالاوراقإستلام):منهاالمكتبيةالانشطةجميعفيهتزاولالذيالمكانهو

.(الخ...تداولهاوإسترجاعهاوحفظهاوتصنيفهاوتبويبهاوفرزهاوتسجيلهاو

فيبالمكتإلىينظرلذلكوالجمهورالمنظمةبينالوصلهمزةالمكتبتعتبر-

-:منهاوظائفأوأنشطةلعدةمركزا ًبإعتبارهالحاضرالوقت

مركز. Informationمعلومات1 Center

مركز. Aالخدمة2 Service Center

مركز. Aالمنظمةفيالذاكرة3 Memory Center

مركز. Aالتنسيق4 Coordinating Center

مركز. Aالمنظمةفيالرقابة5 Control Center



أنشطة المكتب

:المكتبأنشطة

:ومنهاالمنظمةداخلمتعددةبأنشطةالمكتبيقوم

يساهم. اتوالمنظمالمنظمةاداراتبينوالبياناتالمعلوماتوتبادلنقلفي1

.الاخرى

يوفر. .القراراتاتخاذفيالمساعدةالمعلوماتوالوسطىالعلياللادارة2

يساعد. .منظمبشكلأعمالهاإنجازعلىالمنظمةإدارات3

يعتبر. .والسجلاتبالوثائقلإحتفاظهللمنظمةالحيةالذاكرة4



طبيعة أعمال المكتب

أولبيعهاةالسلعإنتاجليسالمكتبعملأنوذكرناهاسبقالتيالمكتبأنشطةمنتتضح

داراتلإالمساعدةالخدماتتقديمهوالرئيسيعملهلكنأجر،مقابلللجمهورخدمةتقديم

عملالويتركز.ممكنةكفايةبأكبربواجباتهاالقيامعلىلمساعدتهاالمنظمةوأقسام

إلىقديمهاتثمومنوتبويبهاوتحليلهاوتسجيلهاالبياناتجمعحولللمكتبالرئيسي

.الملائمةوبالصورةالمناسبالوقتفيإليهاتحتاجالتيالإدارات

وإنماذاتها،حدفيهدفا ًوليسمساعدةخدماتبمثابةالمكتبيةالأعمالتكونهذاوعلى

يزودالمكتب.أكبربكفايةواجباتهمأداءعلىالمنظمةفيالآخرينلتساعدوسيلةهي

السجلاتوقراراتهاإتخاذمنتمكنهاالتيوالتقاريربالبياناتالمنظمةفيالعلياالإدارة

يجبلذاليفهاتكاوتخفيضمنتجاتهاتحسينفيالإنتاجإدارةتساعدقدبهايحتفظالتي

بها،فعتنتالتيالإداراتأعماليلائمالذيالكافيبالقدرالخدماتهذهبتوفيرالعناية

فيهاتوسعكللإنالخدماتهذهإنتاجفيضروريغيرتوسععنالإمكانقدروالإبتعاد

.المنظمةفيالتكاليفزيادةإلىيؤديالمختلفةالإداراتحاجةعنزائد



خصائص المكتب

:المكتبخصائص

–الأفراد)بلتتمثوالتيالإنتاجعناصرمنمنتجةإقتصاديةوحدةبمثابةالمكتبيعتبر.1

.(المكتبيالعملمحيط–المكتبيالعملأهداف–المكتبيةالوسائل

المكتبيةوالأعمالالنشاطاتمختلفيؤدونالأفرادمنعددا ًتضمإجتماعيةوحدة.2

.وسماتهمخصائصهمفيويختلفون

.بيةالمكتالخدماتتقديمعلىالوحدةهذهوتعملالمكانمنحيزاتشغلجغرافيةوحدة.3

منفيهوتؤثرالمكتبيالعملبهايتأثرمحيطةماديةظروفظلفيتعملبيئيةوحدة.4

.وتكيفوتدفئةوتهويةإضاءة

التجهيزاتوالوسائلمنعددعلىالمكتبيةونشاطاتهاأعمالهاتنفيذفيتعتمدفنيةوحدة.5

.مساعدةتنظيمووسائلوحاسباتالآتمنالمادية

.منظمةالأطرافبينوالمعلوماتالبياناتنقلوتبادلبتسييرتهتمإتصالاتوحدة.6



مدير المكتب 

:المكتبمديرتعريف

مناكثراوبعملالمكلفينالموظفينمنمجموعةيرأسمنهو:المكتبمدير

الاداريةحدةللوتسندالتيالمكتبيةالأعمالوإدارةتنظيمويتولىالمكتبية،الاعمال

.عليهايشرفويرأسهاالتي

ترضيففهومفرداتهقاموسمن(أعرفلا)كلمةيلغيأنالمكتبمديرعلىيجب•

أنيجبموضوعكلوفيتخصصكلففيشيءأيعنشيءكليعرفأنمنه

.رأيلهيكونأنيجباستشارةكلوفيمعرفةلهتكون



مسؤوليات وواجبات مدير المكتب

:الاداريةوالواجباتالمسؤوليات.1

.التخطيطوواجباتمسؤوليات.ا

.التنظيموواجباتمسؤوليات.ب

.والاشرافالتوجيهوواجباتمسؤوليات.ج

.الرقابةوواجباتمسؤوليات.د

:الفنيةوالواجباتالمسؤوليات.2

.المحفوظاتأعمال.ا

.الاداريةالإتصالاتأعمال.ب

.الخاصةالسكرتاريةأعمال.ج

.التقاريروإعدادالمراسلاتتحريرأعمال.د

.النسخأعمال.ر



الصفات الشخصية لمدير المكتب

:وأهمهاالآخرين،بينمنوتبرزهالشخصيمتلكهاالتيالخاصةالشخصيةالصفاتوتمثل

أن. .الاخرينقبلمنمحبوباولبقةشخصيةذويكون1

أن. .المواقفشتىفيالتصرفوحسنولماحاذكيايكون2

التميز. .المظهروحسنوالأناقةالذاكرةبقوة3

المقدرة. .وقوعهاقبلالمشكلاتوحلاستنباطعلى4

.الآخريننفوسفيالحماسبثعلىالمقدرة5.

المحافظة. .الأعمالجميعفيالسريةعلى6

المشورة. .السليمةبالآراءوالأخذ7

التكيف. بمهارةينبالشخصيتيقومأنوعليهالوقتنفسفيومرؤوسرئيسفهوالأوضاعمع8
.بينهمايخلطولاعالية

الهدوء. .الظروفأصعبفيحتىالنفسوضبط9

التحلي. .الإنسانيةبالعواطف01

المقدرة. .لهاالآخريناستعمالعندوفهمهاالجسدبلغةالتعبيرعلى11



تصميم المكتب

:المكتبتصميممفهوم

والأقساموالإداراتمواقعتبينمتكاملةخطةوضعيعني:المكتبتصميم

ترتيبها،وبالمكتبهيوجدالذيالمبنىداخلبالمكتبالمتعلقةوالعناصرالأشياء

معمقسأوإدارةكلداخلالمكتبيةالآلاتوالآثاثوالموظفينأماكنتحديدو

.العملمحيطفيالمناسبةالظروفتوفرمراعاة

:المكتبتصميموفوائدأهمية

إستغلال. .المتوفرةالمساحات1

إنسياب. بعدلااللخلفالأعمالترتدلابحيثمستقيمةخطوطفيالأعمال2

.الإنجاز

تحسين. ظفينالمووالأقساموالإداراتبينوالخارجيةالداخليةالإتصالات3

.التواصلعمليةيسهلمما

سهولة. .والمتابعةالإشراف4



أنواع المكاتب

و،المفتوحالمكتبعليهيطلقالأولالمكاتب،مننوعانهناكعامةبصورة-

ماتالمنظمعظمتضمكماالخاصةالمكاتبأوالمغلقالمكتببإسميعرفالثاني

.المختلطةبالمكاتبعليهايطلقوالمكاتبمنالنوعين

:المفتوحالمكتب.1

تكملأومالهمأعتتشابهالذينالموظفينجميعفيهايجلسفسيحةقاعةوجودبهيقصد

ةالإداريوالإتصالاتالموظفينوشؤونالماليةالشؤونأعمالالبعض،بعضها

جراءاتوإالأعمالخلالمنتنساببشكلالمكاتبترتبالخ،......الهندسيةوالشؤن

هذافيويستخدمالخطوات،اوالاجراءاتلتسلسلوفقا ًمستقيمةخطوطفيالعمل

للفصليكيةالبلاستاوالخشبيةاوالزجاجيةالفواصلبعضأحياناالمكاتبمنالنوع

.الموظفينمنمجموعةبينأووآخرمكتببين



مزايا و عيوب المكتب المفتوح

:المفتوحالمكتبمزايا

.االمتوفرةالمساحاتاستغلال.1

.التعديلسهولةوالمرونة.2

.العاملينعلىالاشرافسهولة.3

.المراسلينعلىالاعتمادمنالتقليل.4

.لمكاتبهمالموظفينتركعدم.5

.الموظفينبينالاراءتبادلوالتشاورسهولة.6

.التصويروالاتالطابعاتمثلالمتوفرةالتجهيزاتفيالمشاركةاتاحة.7

.الموظفينبينالاجتماعيةالعلاقاتتقوية.8

:المفتوحالمكتبعيوب

إنعدام. .الخصوصية1

عدم. .السريةتوفر2

الضوضاء. .والازعاج3



المكتب المغلق

:المغلقالمكتب-2

مارسليللموظفخاصةغرفةتخصيصبهويقصد(الخاصالمكتب)عليهيطلقأحيانا

تحتاجيالتأووالدقةالسريةتتطلبالتيالاعمالبعضيناسبالاسلوبوهذافيها،العمل

.العلياالإداراتأعمالوكذلكهدوءالى

:المغلقالمكتبمزايا

ضمان. .ذلكتتطلبالتيللاعمالوالتركيزالهدوء1

توفير. .الموظفينلكباروالمكانةالخصوصية2

المحافظة. .الوثائقوالمعلوماتوالاعمالسريةعلى3

:المغلقالمكتبعيوب

عدم. .المرونة1

إستهلاك. .كبيرةمساحات2

صعوبة. .الإتصال3

صعوبة. .العاملينعلىالإشراف4

زيادة. .التكاليف5



المكاتب المختلطة

:المختلطالمكتب-3

وزيعهاتيتمثممفتوحةصالةتخصصأنالمساحاتلضيقالمنظمةتضطرأحيانا

لشكعلىالاخروالجزءالموظفين،منلعددمفتوحامنهاجزءيكونمكاتبعلى

بحيثميليةتكاومتشابهةأعمالهمتكونالتنفيذيينالموظفينلبعضمغلقةمكاتب

نوعكلمزاياتأخدالمختلطةالمكاتبوهذهالمكان،نفسفيالاجراءاتكافةتنهى

.عيوبهاوتتجنبالمغلقةوالمفتوحةالمكاتبمن



السياحیمکتب
لذاتي، وتهتم منظمة سياحية تتمتع بنوع من الاستقلال ا:::المكتب السياحي يعد 

يئـة المسـؤولة عـن شـؤون السـياحة فـي منطقـة مـا، وتتبـع الـوزارة أو الهبادارة

:قطـاع  السياحة في البلد، وتعمل في إطار الخطة العامة لها

لتي تعمل بها تقسم المكاتب السياحية وفقا للمنطقة ا:أنواع المكاتب السياحية 

:والخدمات التي تقدمها وهي على نوعين

داخل البلد لتقديم هي المكاتب التي تقيمها الدولة::المكاتب السياحية الداخلية::1

لشهيرة ذات وتكوم بالقرب من المناطق السياحية ا::الخدمات السياحية للسياح 

المراقد و المزارات باالحالهو كما:البلدالكثافة العالية من الاقبال السياحي في 

هناك مكاتب وأيضا::الدينية و المناطق الاثرية و مناطق الاصطياف المتميزة 

يات الطبيعية يتواجد في الملتقكما:الاعمالوسط المدن بالقرب من تواجد رجال 

لسياحية والمطارات ومحطات السكك الحديدية و الفنادق اكالموانيللسياحة 

:ة و الإقليمية تفتح في المعارض الدولي::هناك مكاتب السياحية مؤقتة و:الكبرى



المكتب السياحي (  الخدمات)دور 
:الداخلي 

تقـديم المشـورة للسـياح، والـرد علـى استفسـاراتهم، فضـلا عـن تزوي. ـدهم بالنشـرات 1

::بلدوالكتيبـات والخـرائط والـدليل الخـاص بالمنـاطق السـياحية فـي ال

إرشــاد الســياح علــى المواصلات والفنــادق والموتيلات وأمــاكن. الايواء المختلفة 2
.وأسعارها ومستوياتها

يكون المكتب بحد ذاته نافذة اعلانية عن السياحية في البلد. 3:

المشـــاركة فـــي تنظـــيم المعـــارض والمهرجانـــات الفلكلوريـ. ــة والحفلات والمناسبات 4
:التاريخية الخاصة

القيـــام بالدراســـات الميدانيـــة لحركـــة الســـياح مـــن أج. ـــل التعـــرف علـــى 5

بـذلك الى اتجاهاتهم واقبالهم علـى مـادة سـياحية دون أخـرى ورفـع التقـارير
 .المخططين

الرقابـــة علـــى مســـتوى أداء الخــدمات الســـياحية فــي المن. طقـــة، ومــدى الالتزام  6
.واألسعاربكيفية تقديم الخدمة والاسلوب المناسب 

يكــــون فـــي الاستقبال الخــــاص لكبــــار الـــزوار مــــن ض. ــــيوف الدولــــة 7
:الرسميين



لد وتكون في هي المكاتب التي تقيمها الدولة خارج الب:المكاتب السياحية الخارجية:::2

ـة لتصـدير السـياح الـى العواصم أو المدن الكبرى للدول التي تعد الأسواق التقليديـة أو المحتمل

سفارات زءمنجيعد الأولى:حالتينويكون عمل هذا المكتب السياحي الخارجي على ::البلـد

يكون مكتبا سياحيا :ني اما الثا:البلد في الدول الأخرى و يرأسها الملحق السياحي تابعا للسفير 

:::ج مبنى السفارة ويشغل مبنى خاصا به خار:مستقلا بذاته عن سفارات البلد في الدول الأخرى 

::ي البلدويرأسه مدير معين من قبل الوزارة او الهيئة المسؤولة عن قطاع السياحة ف

:المكتب السياحي الخارجي :::الخدمات:دور 

الخرائط الاستعلامية والخطية عن مناطق البلد. 1.

الخطـــط التعريفيـــة بجميـــع وســـائل المواصلات الموجـــودة فـــي البل. :ـــد السياحية المشهورة2

:الدليل السياحي عن الاماكن السياحية الجميلة في البلد3 ..

الدليل الشامل لجميع الفنادق الرخيصة والمناسبة والفخمة الموجودة في البلد. 4.

قاموس لغة البلد ما يسهل عملية المحادثة بين السياح والمواطنين. 5:



اهداف المكتب السياحة

نافذة اعلانية عن السياحية في البلد، فضالً عن الخدمات السياحية ال. :رئيسية والساندة1

توزيع الخرائط الخاصة بالبلد، والدليل السياحي عن الاماكن السياحية. الجميلة 2

وائم الاسعار والمواصلات والفنادق والموتيلات وأماكن الايواء المختلفة، فضلا عن ق
:وفقاً لمستويات الإقامة

تزويد السياح بالنشرات والكتيبات والخرائط والدليل الخاص بالمناطق. .السياحية في البلد 3

تزويد المستويات الادارية العليا بدراسات السوق السياحي المفصلة. 4. 

المشاركة في تنظيم المعارض والمهرجانات الفلكلورية والحفلات والمن. اسبات التاريخية 5
:الخاصة

فضلا عن العديد من الخدمات السياحية التي تدعم الطلب السياحي على ا. لبلد، والعديد من 6
:المهام ذات الجانب الاقتصادي بما يحقق الايرادات السياحية للبلد



يالهيكل التنظيمي للمكتب السياح

:تلك الوحدات بـيتكون الهيكل التنظيمي للمكتب السياحي من وحدات إدارية متعددة، تتمثل•

سياحي التي و هي الوحدات التي تباشر صميم نشاطات المكتب ال::الوحدات التخصصية::1

على عاتق المكتب أنشأ من أجلها، ويلاحظ في التخصيص أنه يتناسق مع طبيعة المهام الملقاة

دعاية وحدة الدراسات والبحوث، وحدة العلاقات العامة، وحدة ال::وتشمل::السياحي

:والاعلان، استعلامات، ووحدة الامن السياحي

لاينية المكتبية هي الوحدات الخدمية أو الادارية التي تمثل الب::الوحدات التنظيمية::2

الوحدة ::شملوت::حسب طبيعة نشاط كل منهمالاخرىمنظمة ادارية ولا تتفاوت من منظمة 

لخزن، ووحدة الحسابية، وحدة شؤون الافراد، وحدة الخدمات المعاونة، وحدة المشتريات وا

.المراسلات والمحفوظات





خطوات إقامة المكتب السياحي
ة الى اتخاذ قرار إن إنشاء مكتب سياحي وعلى الخصوص في خارج البلد، بحاج::اتخاذ القرار::الالىالخطوة 

ي الخارج يكون تمثيلا المعنية، إذ إن إنشاء المكتب السياحي فالاطرافعلى أعلى مستوى بعد التشاور مع كافة 

لمكتب، فان  ذلك يمثل سياحياً للبلد، واذا ما تعرض هذا المكتب  الى خسارة خطيرة من حيث فشله في الإدارة ا

::إساءة في حق متخذي القرار

:اختيار الموقع::الخطوة الثانية

:تيةيه الشروط ا الاختيار موقع المكتب السياحي ذا أهمية كبيرة في ممارسة مهامه، ولذا يجب أن تتوفر ف

نة، إذ توجد به أي يوجد المكتب في موقع يتردد عليه عدد كبير من سكان المدي::في وسط حي الاعمال::ا
.مهمةالشركات السياحية وشركات الطيران والفنادق الكبرى والمصارف وغيرها من المؤسسات ال

جهود في يكون المكتب ظاهر للعيان، وفي محط أنظار الجميع، ولا يحتاج الى م::في شارع رئيسي::ب
:الوصول إليه

ن من أجل الوصول إليه بسهولة ويسر وفي أي وقت، ومن أي طرف م::قرب وسائل المواصلات::ج
.أطراف المدينة

بالقرب من المناطق السياحية التقليدية.::د

عور العام مثل المناطق بعيدا عن مصادر الضوضاء العالية والمنشآت المقلقة للراحة والاماكن المؤذية للش::ه
:رهاالصناعية ذات التلوث البيئي والضوضاء، والمناطق شديدة الحساسية كالمواقع الامن وغي

والحصول على بالجانب الاقتصاديإهتمامهامن الضروري أن تولي إدارة المكتب ::اعتدال التكاليف:و
 .أفضل  الاسعار فيما يتعلق بموقع المكتب



:التصميم والتأثيث والتجهيز الالي:::الخطوة الثالثة 

:ان هذه الخطوة تعد من عدة خطوات فرعية، يمكن إجمالها كما يأتي

ترتيبها، وتحديد وهو الخطة التي تبين مواقع الأقسام و الشعب أو الوحدات و::التصميم::ا

لانتظار، مع مراعاة أماكن الموظفين والاثاث المكتبية وأماكن الاستراحة أو الاستقبال أو ا

:الظروف الملائمة للعمل

:وهناك مبادئ هامة تراعى في خطة التصميم، هي

ي خط مستقيم داخل الشعبة الواحدة، ومن شعبة الى أخرى فلاخرتسلسل العمل من موظف ::ا

:بما يوفر الوقت والجهد للعاملين وكذلك الزبائن

تي تقبل التعديل مرونة التصميم وسهولة تعديله من خلال استخدام الفواصل المتحركة ال::ب

.في حالة زيادة عدد الموظفين أو إجراء إي إضافة أو استبعاد

يتوفر الجو الهادئ الكافية والتهوية المناسبة والاقلال من الضوضاء، من أجل أناإلضاءة::ج

ورونق إناقةدى ارت جّذابة للمكتب لان موديكوفضلا عن استخدام ألوان ::في بيئة العمل

 .المكتب يمثل مدى اهتمامه بالزبون



لسفر الى مناطق إن وضع خارطة العالم بالحجم الكبير يساهم في تعريف الزبون باتجاه ا::د
القصد

للموقع، وتخصيص المساحة من خلال مراعاة الاستغلال  الامثل للمساحة المتاحةإقتصاد::ه

ب في كل ذلك أن المساحة الخاصة للموظف بما يحتاج إليه من المساحة اللازمة، ويرجع السب
.اإليجارالموقع مكتب السياحي غالباً ما يمتاز بارتفاع بدل 

ن الموظفين سهولة الاشراف على الموظفين إذ يتم ترتيب مكاتب المجموعة الواحدة م::و

تب من جهة، ومن بشكل تتجه أنظارهم في اتجاه واحد في مواجهة الجمهور المتردد على المك
:جهة أخرى في مرمى بصر مدير المكتب أو المشرف عليهم

كور علماً أن الفكرة يراعي فيه البساطة والاناقة معاً، وهي مسؤولية مهندس الدي::التأثيث::2

:::ستخدامهاالاولذا يراعي الجمالية وانسجامها مع ::العامة تكون من اختصاص السياحي
:الجذابة والانيقة من قبل السياحيوالبوستراتفضلا عن اختيار الملصقات 

:يكون على نوعين::التجهيز الالي::3

األحيانعض الطابعة والحاسبة الات التصوير، ويضاف إليها في بالالاتمثل ::مكتبي::ا
 .أجهزة العرض السينمائي وغيره

:ويقصد بها الهواتف الخارجية والداخلية وغيرها::تصاليا::ب



:اختيارالعاملين::الخطوة الرابعة•

:هي::عند اختيار طاقم العمل مراعتهامن اهم المواصفات العاملين التي يجب 

حاصل على شهادة جامعية بالسياحة و الخبرة السابقة في أعمال السياح. ة و إجادة اللغات 1

:لدان المختلفةعلى الاقل لغتين لضمان التعامل مع الضيوف والسياح من الباألجنبية

المعرفة بالقانون الدولي وبقواعد البروتوكول، إذ يعد العاملون في ا. لمكاتب السياحية 2

بالتالي يجب أن وعلى الخصوص الخارجية منها كونهم ممثلين للبلد والمكاتب السياحي و

عضها بالبعض اخر، يكونوا ملمين بقواعد القانون الدولي التي تنظم العلاقة بين الدول ب

:والمراسيم العامة وآداب التخاطب و السلوكبادابفضلا عن الدراية 

الثقافة العامة التي تؤهل الشخص على أن يستحوذ على مشاعر غير. و باعجابهمز ويفو:3

لشؤون المالية الدراية با:اقناعهم ما يساعد على كسب صداقاتهم خدمة لعمل  المكتب 

.والاقتصادية



:العاملينتدريب:الخامسةالخطوة 

ن في مختلف يمثل التدريب عملية التنمية المستمرة المخططة لمعارف ومهارات العاملي

تاجية أو تأهيلهم مستويات العمل وتحسين اتجاهاتهم بقصد رفع مستوى الاداء والكفاءة الان

ليم النظري ذو  أهمية في كونه عملية مكملة للتعيعدالتدريبو بذلك  .لممارسة أعمال جديدة

لافراد ومهاراتهم التي تسعى الى الاستخدام الامثل لقوى العمل المختارة للارتقاء بذكاء ا

يق اهداف التنمية واكتشاف قدراتهم وتحويلها الى طاقات خلاقة تساير التقدم المعاصر وتحق

:وان عملية التدريب عملية مستمرة ::الشاملة 



:تحديد خطة العمل::الخطوة السادسة

:تمر بالخطوات الاتية::يشارك في إعدادها المختصين

تحديد الهدف من إنشاء المكتب. 1.

تحليل البيئة العامة المحيطة . بالمكتب –ية الظروف الاجتماعية والاقتصادية والسياس–2

األسواق–لسياحي السياحي والبلد الذي يوجد فيه، وتحليل البيئة الخاصة المحيطة بالمكتب ا

سياحية وعدد السياح السياحية التي يعمل بضمنها المكتب مثل شدة المنافسة ومستوى الحركة ال
:ومستوى الاسعار ومستوى الانفاق السياحي وغيرها من العوامل

حصر الوسائل البديلة لتحقيق الهدف. 3:

.تقييم هذه الوسائل الاختيار أفضلها4.

:ترجمة الاختيار الى خطوة عملية5.



:تخصيص الميزانية المناسبة::الخطوة السابعة

نود الانفاق المختلفة تحديد مقدار المخصصات المالية اللازمة للمكتب وتوزيع هذه الميزانية على ب

لك من اضرار في حسب أهميتها وأعبائها مع تلافي المبالغة أو التقصير في الميزانية لما في ذ
.يرالحالتين ويرافق عملية تحديد الميزانية، تحديد لائحة صرف منها بمعرفة المد

:عن انشاء المكتبالإعلان:الثامنةالخطوة 

لسياحي عن طريق لذا يساهم الاعلان في المجال السياحي في المكاتب خاصة الى زيادة النشاط  ا

الاعلانات كما أن وضع عارضة مناسبة لعرض المنشورات السياحية و::بيع الخدمات السياحية

لى المترددين على عند مدخل المكتب تسهم في اطلاع الزبائن عليها والتي غالبا ما توزع أيضا ع
:مكتبوهناك قواعد يجب مراعاتها عند الاعداد للحملة الاعلانية لل::المكتب مجانا

إتمام جميع الاستعدادات السياحية بشكل كامل قبل البدء بالحملة الدعائ. ية وتوقيتها بشكل 1

::ياحيمناسب مع موعد انتهاء المشروع السياحي أي إعداده مع بداية الموسم الس

التخصيص المالي الكافي للحملة الدعائية. 2:



لوسائل الاعلانية إعداد خطة علمية للحملة الدعائية، إذ يجب تحديد المعلومات عن أفضل ا::3

لوسائل المختلفة، كذلك جمع البيانات الخاصة بتكاليف ا::وأكثرها تأثيرا في نفوس الجمهور

:واختيار أفضلها بما يتناسب حجم الميزانية المخصصة

نجاح الحملة التنسيق مع الاجهزة الاعلامية والدوائر التنظيمية الاخرى بما يؤمن::4
:.الاعلاني

:الافتتاح:التاسعةالخطوة 

كافة الوسائل، لذا باستغاللهايجب أن نجعل من عملية الافتتاح مناسبة اعلامية ضخمة يحسن 

الاعلامية في البلد يدعى إليها كبار الشخصيات السياحية وللافتتاحيجب أن ترتب حفلة كبرى 
ورجال الاعمال ورؤساء روابط السياحة 


