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دورة السكرتارية القانونية ومهارات الإيداع لدى المحاكم
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السكرتارية القانونية ومهارات الإيداع لدى المحاكم دورة تدريبية مدتها أسبوع للسكرتارية القانونية والمساعدين القانونيين

الذين يعدون المستندات ويودعون الأوراق لدى المحاكم وينظمون مواعيد المحامين، ويخرج منها كل مشارك بملف

إجراءات مكتب السكرتير القانوني لجهة عمله. فبوابات الإيداع الإلكتروني ومواعيد التقادم الضيقة وتوقعات العملاء

المتزايدة لا تترك مجالا لفوات موعد أو خطأ في تنسيق مذكرة. تقدم جوبيتر برايم للتدريب السكرتارية القانونية ومهارات

الإيداع لدى المحاكم.

لماذا تهم السكرتارية القانونية ومهارات الإيداع لدى المحاكم الآن

ثلاثة تحولات تعيد تشكيل مكتب السكرتير القانوني. فالمحاكم والهيئات القضائية باتت تقبل الإيداع غالبا عبر بوابات إلكترونية

لكل منها قواعد تنسيق ورفع خاصة. ويتوقع العملاء تحديثات سريعة ودقيقة عن قضاياهم عبر البريد الإلكتروني والرسائل.

كما تواجه مكاتب المحاماة والإدارات القانونية رقابة أشد على طريقة حفظ الأوراق السرية وتداولها. المكتب الذي يحسن

سكرتيروه التعامل مع ذلك يتجنب رفض الإيداعات وشطب الدعاوى وتسرب البيانات، أما غيره فيتحمل تكاليف ضائعة

وشكاوى. وتستند الدورة إلى الممارسة القضائية المستقرة وانضباط السجلات ومبادئ السرية، وتعرضها بعبارات عامة.

المستفيدون من السكرتارية القانونية ومهارات الإيداع لدى المحاكم

السكرتارية الذين ينسقون المذكرات والعقود والمراسلات ويجمعونها للمحامين•

المساعدون الذين يودعون الأوراق لدى المحاكم ويتابعون إشعارات الاستلام والجلسات•

منظمو المواعيد المسؤولون عن مواعيد التقادم والجلسات ومقابلات العملاء•

موظفو الاستقبال الذين يستقبلون العملاء والمكالمات والمستندات في المكتب القانوني•

موظفو الدعم الذين يحفظون ملفات القضايا وأرشيفها في المكاتب والإدارات القانونية•

تستفيد مكاتب المحاماة الصغيرة والإدارات القانونية الداخلية أكثر عندما يحضر فريق الدعم كله معا ويعتمد مجموعة

إجراءات موحدة.

قدرات السكرتارية القانونية ومهارات الإيداع لدى المحاكم

تستند التمارين إلى ملف دعوى تجارية وصفقة عقارية ليتدرب المشاركون على العمل أمام المحاكم ودعم الصفقات معا.
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تطبيق أنماط المكتب وقواعد التنسيق القضائية على المذكرات وحوافظ المستندات — المحامي المشرف•

بناء قائمة تحقق للإيداع تمنع رفض الطلبات أو تأخرها — قلم المحكمة•

تصميم مفكرة قضايا بتنبيهات للتقادم والجلسات — المحامي المسؤول عن الملف•

تحديد خطوات السرية للملفات الورقية والإلكترونية — العميل وشركاء المكتب•

التواصل مع العملاء بوضوح ولباقة هاتفيا وكتابيا وحضوريا — علاقات العملاء•

تجميع ملف إجراءات مكتبي يستطيع الزميل اتباعه عند الغياب — مدير المكتب•

مصطلحات السكرتارية القانونية ومهارات الإيداع لدى المحاكم الأساسية

المذكرة القضائية — بيان مكتوب رسمي لموقف أحد الأطراف يودع لدى المحكمة، مثل صحيفة الدعوى أو•

مذكرة الدفاع.

حافظة المستندات — مجموعة المستندات المفهرسة والمرقمة المعدة للقاضي والأطراف قبل الجلسة.•

موعد التقادم — آخر يوم يمكن فيه رفع الدعوى قبل سقوط الحق في المطالبة.•

بوابة الإيداع الإلكتروني — نظام المحكمة الرقمي لتقديم المستندات واستلام النسخ المختومة.•

مفكرة القضايا — جدول المواعيد والجلسات والمهام المرتبط بكل ملف عميل.•

المستند المحمي بالسرية المهنية — مراسلة سرية بين المحامي والعميل لا يجوز الإفصاح عنها.•

السكرتارية القانونية ومهارات الإيداع لدى المحاكم يوما بيوم

اليوم 1: دور السكرتير القانوني وبيئة المكتب

هيكل مكاتب المحاماة والإدارات الداخلية — تحديد مسؤوليات السكرتير القانوني•

أساسيات المصطلحات القانونية — قراءة تعليمات المحامين بدقة•

قائمة فتح الملف — تسجيل بيانات العميل وفحص التعارض•

السلوك المهني لموظفي الدعم — التعامل مع الضغط والمعلومات الحساسة•

مصفوفة ترتيب المهام — الموازنة بين طلبات عدة محامين•

اليوم 2: تنسيق المستندات القانونية وإنتاجها

قوالب نمط المكتب — إنتاج خطابات واتفاقيات متسقة•

قواعد التنسيق القضائية — العناوين والترقيم وخانات التوقيع•

تتبع التعديلات وضبط الإصدارات — تجنب الأخطاء في المسودات النهائية•

إعداد حوافظ المستندات — الفهرسة والترقيم والإحالات المتبادلة•

روتين التدقيق اللغوي — ضبط الأسماء والتواريخ والأرقام قبل التوقيع•
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اليوم 3: الإيداع لدى المحاكم وإجراءات القلم

مسارات الإيداع — الاختيار بين البوابة والقلم والبريد•

التعامل مع بوابة الإيداع الإلكتروني — الرفع والسداد واستلام النسخ المختومة•

إعلان المستندات — توثيق كيفية وصول الأوراق إلى الأطراف وتوقيته•

أسباب رفض الإيداع — تصحيح اعتراضات القلم الشائعة بسرعة•

إشعارات الجلسات والقرارات — تحديث الملفات بعد كل إجراء قضائي•

اليوم 4: المواعيد والسرية وخدمة العملاء

مفكرة التقادم والمواعيد — ضبط تنبيهات تحمي حقوق الدعوى•

حفظ السجلات وأرشفتها — تخزين الملفات المغلقة بأمان•

ضوابط السرية — حماية الأوراق والمراسلات المحمية•

استقبال العملاء والرد على الهاتف — تكوين انطباع مهني أول•

خطوات التعامل مع الشكاوى — الرد بهدوء على العملاء غير الراضين•

اليوم 5: ممارسة ملف إجراءات المكتب

تطبيق قواعد التنسيق — إعداد حافظة مستندات كاملة لجلسة•

تطبيق خطوات الإيداع — تقديم دعوى تجريبية عبر البوابة•

تطبيق مفكرة المواعيد — بناء تنبيهات لملف قائم•

مذكرات التسليم عند الغياب — نقل العمل دون ثغرات•

ملف إجراءات مكتب السكرتير القانوني — استكمال الدليل المرجعي للمكتب•

تطبيق السكرتارية القانونية ومهارات الإيداع لدى المحاكم بعد الدورة

مراجعة مفكرة القضايا لكل ملف مفتوح وإضافة تنبيهات التقادم والجلسات الناقصة.•

مشاركة قائمة تحقق الإيداع مع الفريق وتسجيل كل إيداع مرفوض لمدة شهر لرصد الأنماط.•
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أسئلة حول السكرتارية القانونية ومهارات الإيداع لدى المحاكم

ما السكرتارية القانونية ومهارات الإيداع لدى المحاكم، ولماذا تهم الآن؟

السكرتارية القانونية ومهارات الإيداع لدى المحاكم هي القدرات العملية لتنسيق المستندات القانونية وإيداع الأوراق لدى

المحاكم وتنظيم المواعيد وخدمة العملاء. وتهم الآن لأن الإيداع انتقل إلى البوابات الإلكترونية، وفوات موعد واحد قد

يسقط الدعوى.

من أكثر المستفيدين من السكرتارية القانونية ومهارات الإيداع لدى المحاكم؟

يستفيد أكثر السكرتارية القانونية والمساعدون القانونيون. كما يستفيد موظفو الاستقبال وكتبة الملفات وموظفو الدعم

في المكاتب والإدارات القانونية.

بم تختلف دورة السكرتارية القانونية ومهارات الإيداع لدى المحاكم عن دورة السكرتارية

التنفيذية العامة؟

تبنى الدورة حول العمل القانوني لا حول الدعم المكتبي العام. فيتدرب المشاركون على المذكرات وحوافظ المستندات

وبوابات المحاكم ومفكرة التقادم والسرية المهنية، وهي موضوعات لا تغطيها دورات السكرتارية العامة.

ماذا تعود به من دورة السكرتارية القانونية ومهارات الإيداع لدى المحاكم؟

تعود بملف إجراءات مكتب السكرتير القانوني، مع قوالب التنسيق وقائمة تحقق الإيداع ونموذج مفكرة المواعيد جاهزة

لمكتبك.

السكرتارية القانونية ومهارات الإيداع لدى المحاكم: الطريق إلى الأمام

يجمع ملف إجراءات مكتب السكرتير القانوني قواعد التنسيق وخطوات الإيداع وممارسة المواعيد ومعايير خدمة العملاء

في مرجع واحد. وأول استخدام له عادة هو الاتفاق على طريقة تعامل المكتب مع مواعيد المحاكم وحالات الغياب.

يستخدمه السكرتارية والمساعدون والمحامون المشرفون يوميا، وبعد الشهر الأول تستحق قائمة تحقق الإيداع المراجعة

في ضوء أي طلبات مرفوضة.


