"أصول إيتيكت ألأعمال"
	معرفة:
· عناصر التواصل والتعامل الجيد
· المظاهر السلوكية اللفظية وغير اللفظية
· الحاجات الإنسانية
· أساسيات العلاقات التبادلية
· اكتساب مهارات التعامل مع الرؤساء
	الهدف

	موظفو الخدمات المكتبية والوظائف المساعدة
	المشاركين:

	· ما هو الاتكيت
· الاتصال الإنساني
· أشكال الاتصال الإنساني
· مهارات التعامل مع الآخرين
· النقاط الرئيسية الواجب إتباعها
· التعرف على أهم القيم الوظيفية
· الاتكيت والمراسم
· اتكيت الضيف والمضيف
· حالات عملية وتطبيقية
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