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 تنمية مهارات البروتوكول والإتيكيت الوظيفي في بيئة العمل 

المحتويات لمن هذا النشاط   
 

 الراقي والسلوك والإتيكيتالبروتوكول  

 الأسبقية( المجاملة،  الإتيكيت،  البروتوكول،المفاهيم الأساسية ) •

 .الإتيكيتقواعد أساسية في  •

 .( بالتقاليد والثقافة العربيةالإتيكيتعلاقة السلوك الراقي ) •

 .الزي المهني المناسب •

 .في العمل (الرجال السيدات،)  ملابس •

 

 التعامل المهني الفعال مع أطراف العمل

 .التعامل مع المدراء  إتيكيت •

 .التعامل مع المرؤوسين  إتيكيت •

 كيف تكسب زملاء العمل؟ •

 .استمتع بوظيفتك •

 

 استقبال الضيوف  وبروتوكولقواعد 

 .بيئة العمل فيمجالات تطبيق الأسبقية   •

 .قواعد عامة في الأسبقية •

 .بروتوكول استقبال الضيوف •

 

 الكتابة الإدارية ومهاراتالأعلام بروتوكول الاجتماعات و

 .تنظيم الاجتماعات ومتابعة المهام •

 .الاجتماعات  إتيكيت •

 .إعداد الخطابات •

 .كتابة التقارير •

 .كتابة محاضر الاجتماعات •
 

 والمكتبإتيكيت العمل 

 .إتيكيت التقديم والتعارف والمصافحة •

 .إتيكيت المجاملة وتبادل الهدايا •

 .المكتب  إتيكيت •

 .الحديث  إتيكيت •

 .الاعتذار واحترام المواعيد  إتيكيت •

 .استخدام المصعد  إتيكيت •

 .استخدام الهاتف  إتيكيت •

 

 مدراء الإدارات. -

 مساعدي ونواب المدراء. -

 مدراء العلاقات العامة. -

 .مدراء مكاتب كبار المسئولين -

 .كبار الشخصيات -

 العاملين في مجال السكرتارية. -

 ،العدامدةلمددراء والعداملون في إدارات وأقسدددددام العلاقدات  ا -

 .والبروتوكول ،والمراسمالمؤسسي، والاتصال 

الأهداف  
 

 :تمكين المشاركين من تحقيق الأهداف التالية
 .والمجاملة  ،والإتيكيت  ،البروتوكولالتعريف بمفاهيم   -

بروتوكول   - الاجتمدداعددات    وإتيكيددتإجددادب  وإدارب  تنظيم 

 .ومتابعة المهام

 .الإلمام بمراسم الاستقبالات ومراسم الأعلام -

تنمية وصدددقل مهارات مديري المكاتب وسدددكرتارية كبار  -

 .الوظيفي  والإتيكيتالمسئولين في مجال البروتوكول 

والإداريديدن   - الدمسدددددئدولديدن  كدبدددار  مدن  كدوادر  بدفدندون  إعدددداد 

 .الوظيفي  والإتيكيتالبروتوكول  

 .إجادب وتطبيق بروتوكولات التعامل مع كبار الشخصيات -

فدي  - وتددد ثديدرهدددا  الدعدمدددل  بديدئدددة  فدي  الدثدقدددافديدددة  الاخدتدلافدددات 

 .البروتوكولات الوظيفية

تفاصيل النشاط  
 )دبي( 2026فبراير  5 – 1

 )دبي( 2026 يوليو 2 – يونيو 29

 (القاهرب) 2026أغسطس  13 – 9

 )دبي( 2026أكتوبر  1 –سبتمبر  27

 )دبي( 2026ديسمبر  17 – 13

الددددتدددداريددد   

         والمكان

 الموعد                     ظهرا  2:00صباحا الى  9:00

 لغة النشاط    عربي والمصطلحات )عربي، انجليزي(

 التكلفة          ألفان وتسعمائة وخمسون دولار أمريكي $ 2950

كثر  3% في حالة تسجيل  20خصم   مشاركين أو أ

 


