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هدف التكوين

اكتساب كفاءاتٍ متقدّمة في مجالات البروتوكول والإتيكيت وتنظيم التفاعلات الرسميّة، بمقاربةٍ عمليّة تُتيح التعامل مع
الشخصيّات رفيعة المستوى وإدارة الفعاليّات الرسميّة.

محاور التكوين

1
الإطار العامّ للبروتوكول والإتيكيت وعلاقتهما

بالقطاعات
مدخلٌ إلى المفاهيم الأساسيّة للبروتوكول والإتيكيت في القطاعين العامّ

يّتهما في إدارة العلاقات المهنيّة. ، وأهمّ والخاصّ

2
ة ة والدبلوماسيّ ات الرسميّ التعامل مع الشخصيّ

أفضل الممارسات لإدارة التفاعل مع كبار المسؤولين والوزراء والسفراء
. وشخصيّات السلك الدبلوماسيّ

3
ة ة مع الجهات الرسميّ ات التفاعلات الإداريّ تقنيّ
إتقان البروتوكولات لإدارة المراسلات والتبادلات الإداريّة بفعاليّة مع

ة. ة والخاصّ سات العامّ المؤسّ

4
ة بروتوكول البريد الرسميّ والمكالمات الهاتفيّ
تحسين التواصل الكتابيّ والشفهيّ في الإطار الرسميّ مع احترام

سة. المعايير وبروتوكول المؤسّ

5
ة الإتيكيت المهنيّ وإدارة الاجتماعات الرسميّ

المهارات اللازمة لتنظيم وإدارة الاجتماعات واللقاءات الرسميّة رفيعة
المستوى.

6
ة ة والسياسيّ ات الاقتصاديّ تنظيم الفعاليّ

ة والثقافيّ
تخطيط وتنفيذ الفعاليّات الكبرى مع مراعاة الجوانب البروتوكوليّة

والتنظيميّة.

7
ة بروتوكول وإتيكيت المقابلات الإعلاميّ

فهم البروتوكول أثناء التعامل مع الإعلام وإتقان تقنيّات التواصل
المناسبة.

8
ة ات الرسميّ إتيكيت المآدب والفعاليّ

القواعد والسلوكيّات المتوقّعة في حفلات الاستقبال والمآدب
والفعاليّات المرموقة مع الشخصيّات.

الفئة المستهدفة

مو الفعاليّات، الإطارات، المسؤولون الإداريّون، مكلّفون بالاتّصال، منظّ
ة. ة والخاصّ سات العامّ فو المؤسّ الدبلوماسيّون، وموظّ

ة المنهجيّ

تكوينٌ نظريّ مدعومٌ بورشاتٍ تطبيقيّة، ودراسات حالة، وتمثيل أدوار،
ومحاكاةٍ واقعيّة.
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سات والشركات للمؤسّ

فيكم. صة حسب حاجتكم — لمجموعات موظّ سات وبصيغةٍ مخصّ متوفّرة داخل المؤسّ
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