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غالباً ما تتكون الانطباعات خلال الثواني السبببببببى انولل من الوياعب وي بببببب م  ن لس يكن من المسببببببتحيل ت يير تو  

. ستساعد  هذه الدورة عول تر  الانطباع انول. حيث تتناول كيفية الت امل مى الآخرين في بيئة ال ملب الانطباعات

ة. ونن مناقشبة انعمال غالباً ما تكون عول ال داع وو ال شباعب ف ن وانخذ في الاعتبار الاختلافات في الثيافة والمنطي

شببببري  عمل محتمل. سببببت طي  هذه الدورة   الآخر باعتبارمهارات وآدام المائدة تؤثر ويضبببباً عول روش الشببببخ  

ال ديد من  ن بببائك لكيفية تطبيل الم ايير انخلاقية السبببويمة وآدام ال مل في ال ديد من البيئات المختوفة. حيث تحدث

"الحوادث" الدبووماسببببببية بسبببببببم عدس فهس انفراد لوم ايير والبروتوكولات المختوفة. في هذه الدورة سببببببنيدس اليواعد 

 الدولية المت وية بالبروتوكول الذش يت ين تنفيذه خلال المناسبات والزيارات الرسمية.

 

 
 

 شؤون الموظفين ومسؤول •

 ال امة وخ ائيو ال لاقات •

 منظمو الف اليات •

 المساعدون الشخ يون والموظفون في مجال الضيافة •

 .جميى وولئ  الذين يتطوم عموهس الت امل والتفاعل مى وشخا  مهمين في اليطاعين الحكومي والخا  •

 

 
 

 في نهاية هذا البرنامج، سيكون المشاركين قادرين على:

 .وقطاع انعمال الاجتماعيةالت رف بشكل  حيك في كل من المواقف  •
 .التفاعل والتوا ل بشكل ف ال مى ونواع الضيوف المختوفين •

 . ظهار السوو  الشخ ي والمهني •
 .والمناسبات الرسمية وثناع تنفيذ دور المضيف المثالي VIPالتخطيط لزيارات كبار الشخ يات  •
 .تطبيل آدام التوا ل السويس •
 .تنفيذ وشكال مختوفة من البروتوكول والإتيكيت من مختوف الثيافات والدول والمناطل •

 
 
 
 

 مقدمة

 الفئة المستهدفة

 اهداف البرنامج
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 .مخاطبة الجماهير •
 .التوا ل الوفظي وغير الوفظي •
 .التأثير •

 .الياع ال روض التيديمية •
 .بناع علاقات ودية •

 
 
 
 
 

 اليوم الأول:

 :وآداب العمل مبادئ البروتوكول

 .الت اريف والمفاهيس •
 .المبدو التوجيهي •
 .وهمية آدام السوو  في ال مل •
 .وهمية البروتوكول في ال مل •
 لماذا ت د انخلاق مهمة؟ •
 . نشاع  ورة  حيحة لومؤسسة •
 .المبادئ الستة انساسية •

 :التواصل بنجاح

 .مستويات التوا ل والت اريف •
 .مبادئ التوا ل انرب ة •
 .التوا ل عنا ر عموية •
 .جوانم عموية التوا ل •
 .الحواجز التي تحول دون التوا ل الف ال •
 .الت وم عول حواجز التوا ل •
 .التوا ل عبر الثيافات •
 . دارة الت ورات والتحيزات •
 .مهارات التوا ل الرئيسية •
 .آدام الاستماع •

 
 

 الكفاءات المستهدفة

 محتوى البرنامج
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 اليوم الثاني

 :السلوك الشخصي والمهني

 .التوق ات ال المية لوسوو  •
 .المناسبات الرسميةآدام  •
 .الت امل مى الشخ يات ال  بة •
 .الخيارات انرب ة لوت امل مى السووكيات المختوفة •
 .آدام ال مل الدولية •
 .الثيافات وانعراف •
 .وفضل الممارسات •

 
 اليوم الثالث:

 :VIP التخطيط لاستضافة كبار الشخصيات

 .التحضير لوزيارات الرسمية •
 .والمؤتمراتالبروتوكول في الف اليات  •
 .ال فات الرئيسية لومضيف المثالي •
 .استراتيجيات ترتيم المياعد •
 .المخاطر والتخطيط لوطوارئ •
 .انخطاع الواجم تجنبها •
 .الاجتماع في المطار •

 
 اليوم الرابع:

 :آداب التواصل السليم

 .آدام است مال الهاتف •
 .آدام الاجتماعات •
 .آدام كتابة رسالة  لكترونية •
 .ال بارة التوجيهية انليام ونماذج •
 . تبادل الهدايا •

 
 اليوم الخامس:

 :التغيرات في الآداب والبروتوكول

 .البروتوكول الإدارش •
 .انعلاس وانناشيد والش ارات •
 .المواقف المحرجة والحوول •
 .رؤية شاموة عول الاختلافات •
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 منهجية التدريب:

 المحور الأول: تقديم مادة علمية وفق أحدث المعلومات والإحصاءات والادلة العالمية 

ست مل بروجاكس عول تيديس مادة عومية ثرية ذات طابى عموي وكثر من عومي. بحيث يكون المخرجات من المادة 

 تهدف الل كيفية اليياس بالشيع بواقى تطبييي وفل خوفية عومية سويمة. 

 

 الثاني: التدريب العملي ومشاركة المتدربين بحالات عمل ميدانيةالمحور 

سيكون التدريم ال موي والاسئوة والسيناريوهات وحالات ال مل هي ال البة عول البرنامج مما يسمك بأكبر قدر من 

 المشاركة وتوسيى انفل لومشاركين ومنها عول سبيل المثال:

محاضرة من خلال استخداس الم ينات الب رية المناسبة والتي ويمكن زيادة وتحسين ف الية ال المحاضرة: -1

 تساعد المتويي في تكوين  ورة ذهنية حول الموضوع الميدس وتج وه وكثر تركيزاً.

حيث يمكن ون ون ييوس المدرم بأداع المهمة المطووبة وماس  (:Presentation) العرض الإيضاحي -2

فيوس...  لخ( توضك كيفية اليياس -فيديو- رية )شرائك م ورةالمتدربين وو يمكن ون يتس باستخداس م ينات ب

بالمهمة الم ينة تحت ظروف محددة من خلال نماذج وحالات عمل لوتمكين من التطبيل وارتفاع م دل 

 الاسترجاع والتذكر.

حيث تؤمن مشاركة المتدربين في عموية الت وس  (:Interactive communicationأساليب المشاركة ) -3

 من الت بير عن وجهات نظرهس وتشج هس عول الاستفادة من خبراتهس في ف اليات التدريم. ومنها: وتمكنهس

هو وسووم تدريبي حيث يتس فيه طرح موضوع ما من قبل المدرمب وتتس مناقشته  المناقشة وفرق الحوار: -4

 بشكل تشاركي مى المشاركين والو ول  لل استنتاجات وميترحات تثرش البرنامج

وتتضمن اختباراً تف يوياً لوضى محددب هذا الوضى قد  (:Case Studyالعملية ودراسة الحالة )الأمثلة  -5

يكون حيييياً وو افتراضياً لكن بالضرورة ون يتس اختياره ب ناية ليتضك ويرتبط بشكل مباشر بالإطار ال اس 

 المبادئ النظرية والتطبييية. لوبرنامج حتل ينمي المتدربون مهاراتهس في التفكير والتحويل والاستنتاج حول 

هو وسووم تدريبي ييوس المتدربون بأداع وضى افتراضي وو (: Simulation) لعب الأدوار والمحاكاة -6

حيييي وماس الحضور ويتس  عطاع المتدربين الخوفية الضرورية وب ض انفكار حول كيفية تنظيس ودوارهس 

 منهجية التدريب
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يد ذل  وثناع ل م اندوار. ب د نهاية ال رض ييوس المشاهدون ولكن ليس هنا  حواراً وو ن اً محدداً بل يتس تول

 والمشاركون م اً بمناقشة انمر لموضوع ل م اندوار وهو ف ال في البرنامج. 

هذا انسووم يستخدس بكثرة في توليد انفكار والتشجيى عول  (:Brainstormingالعصف الذهني ) -7

الابتكار حيث يتس تيديس موضوع وو مشكوة لومتدربين ويطوم منهس حوهاب ويتس تشجي هس عول طرح وفكارهس 

 بكل حرية لوو ول  لل وفكار وو حوول مناسبة.

 

 
 

 *الجدول اليومي للبرنامج التدريبي:

  باحاً  10:00 – 09:00 • بداية الدورة •

  باحاً  10:15 – 10:00 • استراحة •

 ظهراً  12:00 – 10:15 • استكمال الدورة •

 مساعً  12:15 – 12:00 • استراحة  •

 مساعً  14:00 – 13:00 • استكمال الدورة •

 مساعً  14:00 • نهاية اليوس التدريبي •
 * يمكن تعديل جدول أعمال الدورة التدريبية وفقًا لتفضيلات العميل.

 
 
 
 

 دولار ومريكي 2,950
 تطبق ضريبة القيمة المضافة على السعر أعلاه في حال توفرها* 

 الجدول

 السعر
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