


تصميم المكاتب: الوحدة الثالثة عشر  
 :يتوقع من الطالب بعد نهاية هذا الدرس أن يتعرف على: أهداف الدرس

 مفهوم المكتب وتصميم المكاتب

 أنواع المكاتب

العامة لتصميم المكتب المباديء  

 أساليب سير العمل في المكاتب



مفاهيم: المكاتب  

المكوووال ا وووخد ه ووو ف منج المالأووول   وووا  ا   وووا       (: مفهوووالم المك وووب )

 .بنج المناطة

وضووخ ة ووة تووقع ماااووخ المكاتووب وت تيقهووا      (:مفهووالم تيوو يم المكاتووب  )

وتح هووو  كمووواظف الموووالأفع وا  ووواب واداخ المك قيوووة  اةووو  ا  ا      

 وت تيقها ، مخ م ا ا  تهيئة ا ظ وف المناسقة لمحيط ا ع   

 

     



 المكاتبكنااع 

  فقعض ، المك بي ا ع   طقيعة ح ب  لى المكاتب كنااع تخ لل 

 اانف اح تح اج المكاتب مف ادة  وا قعض ، ا   هة إلى تح اج المكاتب

 . الج ها  واس ققا  المعلاماخ نق  ةلالها مف  ي ه 

 : ه ا نا ع إلى المكاتب تق يم ويمكف

 (س د، طابخ ذاخ ت ظيز، إلى تح اج ك  ا ) . المغلق المك ب ( 1 

  الم احة في ااا يا   لى ه ا   كننج المزاها مف ). المف اح المك ب ( 2 

  كننج المحاذه  ومف المالأفع بع وااتيا  ا ش اف،   لية مف وه ه 

   ا ضاضاء، وه قب الخياصية، مف يح 



 ا عامة   ي يم المك بالمقا ئ 

 : فاائ ه ومف : واح  اتجاه في ا   ا  ت ل   ( 1 
 . الم لاب با شك  وحفظها ا   ا  إ ا  في المقخو ع والجه  ا اات تقلي   ( ك        

 . وا عاملع والمالأفع ا  ا هة ا اح اخ بع ااتيا    لية ت هي   ( ب  

 . الم اسلع     تقلي   ( ج     

 . تع هلنج وسها ة ا  ي يم م ونة ( 2 

 . الملائم ا ع   محيط تهيئة ( 3 

 . المك قية  ل  احة ا كام   ااس غلا  ( 4

 . المالأفع  لى وا  اابة ا ش اف سها ة ( 5 

 . ا   ا  س هة  لى  ل حافظة ةاصة مكاتب تافير ( 6 

 . مكاتقهم  ف المالأفع اب عا  تقلي  ( 7 

 . ا عالم المظه  مناسقة ( 8 



 

  تقعاً وذ ك المكاتب  اة  كسلاب مف كظث  ه  ع   كل يمكف       

 .ا ا ه في الم لابة وا    ة ا ع     قيعة
 
 :هي ا سا يب كنااع 

  .ةالم اا ه -1

 .ا ع     ير الم  ل   ا سلاب  -2

 .ا اح  ا اات كسلاب-3

 

 كسا يب سير ا ع   في المكاتب



 
 .معنج كح  اشترك  ول ا نهاهة إلى ا ق اهة مف المعاملة بإنهاء ا ااح  المالأل هقالم
 با ج اءاخ هقالم مالأل ظ  مالأل مف كظث   لى تا ع ظثير  ا   ا  ظانت إذا

   .ظلها
 .ميلا  شها    لى الحيا  معاملة ، ا ك قيات  كو ا قنك مالأفي / مثا 

   : الم يزاخ
   . ل الأل با ن قة با ه ية ا شعا  -
  .المن فعع لج ها  اان ظا    لم + ا    ة  -

   : ا عياب
   .ا  فيص بعني  ااه  الم   لم -
   .ا ع   ه ع   المالأل غياب حا ة في  -

 



ت ير المعاملة بأل هقالم ظ  مالأل بإج اء     معع  لى المعاملة ح ى  

 .   تن هي
 :  الم يزاخ 

 .  فك  مالأل هؤ د ا ع   الخاص بمجا  تخيينج /  ا  فيص 
 :  ا عياب 

سير المعاملاخ فينج، وهخا ناتج مف ظال المعاملة تم   لى إمكانية تأةير 

.    ظقير مف المالأفع  

المعاملة م   مف ا اات  لى مك ب ظ  مالأل  ان ظا  هنا ك إح  ا  

.اق  كل تن ق  إلى مك ب المالأل ا خد هلينج  

الحيا   لى جاا  سف  ، الحيا   لى  ةية ايا  : مثا   
 



 كسلاب ا اات ا ااح 

مف اق  كظث  مف مالأل في نفس ا اات ه م إ ا  المعاملة  



  Office مك ب•

 Open Office مك ب مف اح•

 Closed Office مك ب مغلق•

 Individual office مك ب ف  د•


