
" دليل البروتوكولات و الإيتكيت والمراسم  والزيارات الدبلوماسية"

	مهارات المرافقة والتعامل مع كبار الشخصيات الدبلوماسية
	البرنامج

	 يشتمل البرنامج على محاور أربعة رئيسية في مجال العمل تتداخل معاً لتغطي الخدمة الخارجية والعامة الأكثر تميزاً ، وهي : الدبلوماسية ، البروتوكول والايتكيت و فن التعامل مع كبار الشخصيات
· مدخل عام,يشمل:   مهارات العلاقات العامة، فن التعامل مع الآخرين، قيم و أخلاقيات الوظيفة، التعامل مع كبار الشخصيات
	الهدف

	الموظفين المعينين لتولي مهام (مرافق إداري –إعلامي)
	المشاركين:

	يشتمل البرنامج على عدة وحدات مهارية ومعرفية أهمها:
1. المحور الأول :  الدبلوماسية ، وتشمل .
2.  المحور الثاني : البروتوكول ، ويشمل :

· نظرة عامة حول موضوعات البروتوكول .

· قواعد المراسم العامة 
· مراسم الاحتفالات 
· مراسم الدولة المضيفة 
· الأوسمة، الحصانات،الامتيازات
· مراسم الاجتماعات الرسمية
· نماذج اعتماد السفراء
· البروتوكول للقيادات العليا 
3.  المحور الثالث : الايتكيت

· مفهوم الايتكيت 

· إتيكيت السفراء والسفراء غير المسلكين . 
· إتيكيت الاحتفالات
· إتيكيت استقبال الضيوف والزيارات الرسمية .
· إيتكيت الجلوس وآدابه
· إتيكيت المصافحة والسلام
· إتيكيت الحديث والخطابة .
· إيكيت الاتصالات الالكترونية
· إتيكيت المؤتمرات 
· إتيكيت المؤسسات العامة والخاصة 
4. المحور الرابع: فن المرافقة و التعامل مع كبار الشخصيات 
· التعامل مع كبار الشخصيات

· آداب المرافقة 

· التميز في العلاقات العامة 

· التميز في التمثيل الداخلي و الخارجي 

· فهم أنماط الشخصية المختلفة

· التعامل مع الشخصيات الصعبة 

· متطلبات عمل مرافقة كبار الشخصيات

· الذكاء الاجتماعي و الانفعالي

· حسن اللباقة و المظهر وحفظ أسرار العمل 

· أخلاقيات التعامل مع كبار الشخصيات 

· الشخصية الديناميكية الملتزمة المطلوبة

· كيفية التعامل مع كبار الشخصيات
· التعرف على فنون المراسم والبروتوكول في الزيارات الرسمية 
· التعرف على فن الاتكيت في العلاقات العامة
· التعرف على اتيكيت الإصغاء و الحديث في العلاقات العامة
· التعرف على بروتوكول الحفلات والولائم الرسمية
· التعرف على بروتوكول الجلسة الافتتاحية والختامية للمؤتمرات
· التعرف على طرق إعداد برامج الزيارات الرسمية لكبار الشخصيات
· ربط وظائف العلاقات العامة و الإتكيت والبروتوكول والمراسم
· تنمية القدرات والمهارات لإعداد المناسبات و الحفلات الرسمية وترتيب المدعوين
· التعرف على القواعد الدولية لإتكيت التقديم و التعارف و المصافحة 
· التدريب على مهارات وفنون الحديث والاستماع ولغة الجسم 
· التعرف على آداب اللياقة والتعامل مع كبار الشخصيات من خلال تطبيق قواعد الإتيكيت 
	المحتويات :
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