
 

 
 

 

  

 الذكاء الاجتماعي

 طرق تحسین الذكاء الاجتماعي:
 

: من السھل أن ننشغل في حیاتنا الخاصة. للآخرین  انتبھ •
إن الاھتمام بالآخرین، ولا سیما أنت المدیر، سیحسن  

 ذكائك الاجتماعي. 

: ممارسة تفسیر الإشارات الاجتماعیة التي الممارسة •
كیفیة تفسیر تعبیرات الوجھ، تراھا في الآخرین. تعلم 

 وتصبح على بینة ثقافیا من المحیطین بك.

: قبل أن تطمس استجابة في وضع المراقبة الذاتیة  •
اجتماعي، فكر في ملاءمتھا. وھذا من شأنھ تحسین الذكاء  

 الاجتماعي الخاص بك.

 

 إدارة المكتب 

لى أدوار  كما یجب أن یعمل المساعد كمدیر مكتب. وھذا یتطلب منك أن تأخذ ع
محددة ضروریة من أجل القسم للمضي قدما. ومن شأنھ ضعف المھارات الإداریة  

 أن یعوق الإنتاجیة للجمیع. 
 

 المھارات: 
 

: الخطط ضروریة للنجاح، ولكن یجب على المساعد دفع الخطة إلى الخطة •
 الأمام من خلال التأكد من تنفیذ الخطوات.

وتفاصیلھ ھي عادة مجال المساعد. على سبیل  : الجدول الزمني الزمني الجدول •
المثال، یمكنك إنشاء قائمة بالأشخاص لحضور اجتماع والاتصال بھم وحجز 

 موقع الاجتماع.

: یجب على المساعد الحفاظ على كل شيء المودعة، المنظمة، ویمكن  تنظیم •
الوصول إلیھا. ویشمل ذلك الأعمال الورقیة والجداول الزمنیة والسفر  

 اق المالیة، وما إلى ذلك.والأور 

: سوف تكون مسؤولة عن طلب الإمدادات. وھذا یتطلب منك الاحتفاظ النظام •
 بمخزون دقیق والنظام في الوقت الصحیح.

 ارمینالتعامل مع الأشخاص الص

 :ارمینالتعامل مع الأشخاص الص
 

 محترما. : تشیر النبرة السلبیة إلى أنك غیر متأكد. كن حازما ولكن بحزم تحدث •

 : وضح أنك ترفض الطلب ولكن لیس الفرد.عنوان الطلب •

 : لا تستخدم السخریة، وعالجھا عند استخدامھا ضدك. تجنب السخریة •

 : إعادة ذكر المشكلة بطریقة مختلفة عن وجھة نظر أخرى. إعادة التأكید •

 الحالات.: تحتاج إلى أن تكون على استعداد لتقدیم تنازلات في بعض حل وسط •

 

 مساعدون تنفیذیون وشخصیون
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