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 المالكي للتدريب والتطوير مجموعة
 

 دمـقـت
 
 

 الورشة التدريبية بعنوان  

 

 وإدارة التنفيذية السكرتارية   

 العام  القطاع  في  الرسمية البروتوكولات 
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   :مقدمة 

 

  وضمان الحكومية  القيادات  دعم في  الحاسمة الأدوار من  الرسمية البروتوكولات  وإدارة  التنفيذية السكرتارية  تعد 
  وإدارة  تنظيم  على التنفيذيون  المساعدون  يعمل . المتبعة  والأصول   المعايير وفق  بانسيابية  الرسمي  العمل سير

  دقيقًا  إلمامًا  يتطلب  مما  الرسمية، الشخصيات  مع  والتواصل  عاليات،لفوا  الاجتماعات  تنسيق   التنفيذية، المكاتب 
  المشاركين  تزويد   إلى يهدف  التدريبي البرنامج هذا. الراقي المهني التعامل  وأسس  الرسمية بالبروتوكولات 

  جميع  في بدقة الرسمية  البروتوكولات  وتطبيق  بفعالية، التنفيذية  المكاتب  دارةلإ اللازمة  والمعرفة  بالمهارات 
 . الحكومية والفعاليات  المناسبات 

 

   هداف الورشة:أ

 

  للمؤسسات  الإيجابية الصورة تعزيز في  وأهميته   الحكومي  والإتيكيت  الأعمال بروتوكول  مفهوم  فهم •
 . الحكومية 

  الاستقبالات، المؤتمرات، الاجتماعات، مثل )  الرسمية المناسبات  في  والمراسم  السلوك  قواعد  على التعرف •
 (. الرسمية ت الزيارا

 . الأجنبية والوفود   المهمة  الشخصيات  مع إيجابية  علاقات   وبناء الفعال التواصل مهارات  تطوير •

 . ولباقة   بثقة  والصعبة  المحرجة المواقف مع التعامل فن إتقان •

 . الرسمية  والمراسم   الفعاليات  على  والإشراف والتنظيم  التخطيط  •

 . الحكومية والوثائق الرسمية المراسلات  إدارة •

 . والمهنية  اليومية  الحياة في والإتيكيت  الأعمال  بروتوكول   تطبيق •

 

 

 : الورشةمحتويات 
 

 : الأولاليوم التدريبي 

 الحكومي  والإتيكيت  الأعمال بروتوكول إلى  مقدمة

 . الحكومي  العمل في  وأهميته  والإتيكيت   الأعمال بروتوكول  مفهوم •

 . والإتيكيت  البروتوكول  وتطور   تاريخ •

 . والإتيكيت   وكول البروت  بين  الفرق •

 . المؤسسة  سمعة  وتعزيز  الاحترافية الصورة  بناء أهمية  •

 . والإتيكيت   الأعمال  بروتوكول لتطبيق  واقعية   حالات  تحليل :  عمل   ورشة •
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 :الثانياليوم التدريبي 

 الرسمية  المناسبات في والمراسم السلوك قواعد

 . الرسمية والزيارات   والمؤتمرات  الاجتماعات  في السلوك  قواعد  •

 . الأجنبية والوفود  المهمة الشخصيات  مع التعامل فن •

 . العمل بطاقات  وتبادل الهدايا  تقديم  إتيكيت  •

 . الرسمية  والولائم الاستقبالات  في المراسم  قواعد  •

 . والمراسم   السلوك قواعد  وتطبيق   رسمية  لمناسبات  سيناريوهات  محاكاة : عمل   ورشة •

 

 : الثالثاليوم التدريبي 

 اتالعلاق وبناء  الفعال التواصل

 . قوية علاقات  بناء في  الفعال واصلالت  أهمية  •

 . وثقة  بوضوح  والتحدث  النشط  الاستماع  مهارات  •

 . التواصل في وأهميتها  الجسد  لغة •

 . المختلفة  الشخصيات  مع التعامل فن •

 . الاجتماعي  التواصل ووسائل   الإلكتروني والبريد   الهاتف عبر  التواصل •

 . واقعية سيناريوهات  في  وتطبيقها الفعال  التواصل  مهارات  على   تدريب :  عمل   ورشة •

 

 :الرابعاليوم التدريبي 

 الفعاليات على  والإشراف والتنظيم التخطيط

 . الرسمية  والمراسم  الفعاليات  وتنظيم   تخطيط مراحل •

 . الأعمال وجدولة   الميزانية  إدارة •

 . المناسبين والزمان   المكان اختيار  •

 (. لضيافةا الإقامة، النقل،)  اللوجستية  الخدمات  تنسيق •

 . والأزمات  الطارئة  الحالات  مع التعامل •

 . العمل فريق  على  المهام وتوزيع  حكومية  لفعالية التخطيط : عمل   ورشة •
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 :الخامساليوم التدريبي 

 المهني  والتطوير   الرسمية المراسلات إدارة

 (. التقارير المذكرات، الرسائل،)  الرسمية  المراسلات  أنواع  •

 . ةالرسمي المراسلات  صياغة  قواعد  •

 . الحكومية للوثائق الإلكتروني الأرشيف إدارة •

 . التنفيذية السكرتارية  مجال في المستمر المهني  التطوير  أهمية  •

 . مفتوحة نقاش  وحلقة  التدريبي البرنامج تقييم  •

 

 أساليب التدريب : 
 

                      . نقاشات مفتوحة لتحليل وجهات النظر •

                     .دراسة حالات  •

 . وأمثلة واقعية  قصص  •

         . لشخصيةالتمارين واختبارات ا •

 . العصف الذهني  •

 . تكليف المتدربين بمشروعات جماعية أو فردية  •

 . ربط المحتوى بتجارب مألوفة •


