
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



 

 

 

أساسٌاخ إدٌمٌر و ةسودولوه الأعٍاه وىٍسأج 

 اوقٌادًح

 

 فمسج اودوزج اوذدزًتٌح 

  ُغاوتاً ٌا دذموُ الإِطتاعاخ خلإه اوشواٍِ اوستع الأووى ٌْ اوىقاء عتس اوعقي اوتاطْ، وًصعث إ

ٍقدٌح وَ ًمْ ٌْ اوٍسذحٌي دغٌٌس دىن الؤِطتاعاخ. سذساعدك هرٓ اودوزج اوذدزًتٌح او

عىى دسك الإِطتاع الأوه. حٌص دذّاوه لٌفٌح اوذعاٌي ٌع الآخسًْ فٍ ةٌئح اوعٍي،  ٌعهدِا ٌْ

والأخر فٍ الإعذتاز الإخذلإفاخ فٍ اوشقافح واوٍّطقح.و ٌهازاخ وآداب اوٍائدج اوذٍ دؤسس أًظاً 

طتٌق عىى زأي اوشخص الآخسةاعذتازك شرًن عٍي ٌحذٍي. دزودك هرٓ اودوزج ةّصائح ومٌفٌح د

اوٍعاًٌس الأخلإقٌح اوسىٌٍح وآداب اوعٍي فٍ اوعدًد ٌْ اوتٌئاخ اوٍخذىفح. حٌص دحدز اوعدًد 

ٌْ "اوحوادز" اودةىوٌاسٌح ةستث عدً فهَ الأفساد وىٍعاًٌس واوتسودولولإخ اوٍخذىفح. فٍ هرٓ 

تاخ اودوزج سّقدً اوقواعد اودووٌح اوٍذعىقح ةاوتسودولوه اوري ًذعٌْ دّفٌرٓ خلإه اوٍّاس

 واوزًازاخ اوسسٌٍح.

 أهداف اودوزج اوذدزًتٌح

 سذذٍمْ اوٍشازلاخ فٍ ِهاًح اودوزج اوذدزًتٌح اوٍقدٌح ٌْ:

 اوذصرف ةشمي صحٌح فٍ لي ٌْ اوٍواقف الؤطذٍاعٌح وقطاع الأعٍاه 

 ٌْاوذفاعي واوذواصي ةشمي فعاه ٌع أِواع اوظٌوف اوٍخذىف 

 ٍّإظهاز اوسىوك اوشخصي واوٍه 

 لتاز اوشخصٌاخ  اوذخطٌط وزًازاخVIP ٍواوٍّاستاخ اوسسٌٍح أسّاء دّفٌر دوز اوٍظٌف اوٍشاو 

 ٌَدطتٌق آداب اوذواصي اوسى 

 دّفٌر أشماه ٌخذىفح ٌْ اوتسودولوه والؤدٌمٌر ٌْ ٌخذىف اوشقافاخ واودوه واوٍّاطق 

 اوٍّهظٌح

 اوعٍي  هرٓ اودوزج دفاعىٌح ودشازلٌح، ودشٍي ٌخذىف الأدواخ اوذعىٌٌٍح وذٍمٌْ اوٍشازلاخ ٌْ

ةفعاوٌح ولفاءج فٍ ةٌئح ٌذعددج اوظواِث. وسٌذَ ةّاء هرٓ اودوزج عىى أزةع زلائز دعىٌٌٍح: دعىَ 

اوٍفاهٌَ )اوٍحاضراخ واوعسوض اوذقدًٌٍح( ووعث الأدواز واوٍحالاج )اوذدزًتاخ اوظٍاعٌح( 

واوخٌازاخ ودتاده اوختساخ )ٌّاقشاخ اوطاووح اوٍسذدًسج( واوذعسض وٍشالي اوعاوَ اوحقٌقٍ 

 اوسٌاسٌح اوذٍ ًواطهها اوٍشازلوُ



 

 

 

 اوفئاخ اوٍسذهدفح

 دسذهدف هرٓ اودوزج اوذدزًتٌح اوفئاخ اوذاوٌح:

 ٌٌْسؤووٍ شؤوُ اوٍوظف 

 أخصائٌٍ اوعلإقاخ اوعاٌح وٌّظٍو اوفعاوٌاخ 

 اوٍساعدوُ اوشخصٌوُ واوٍوظفوُ فٍ ٌظاه اوظٌافح 

 ٌع أشخاص ٌهٌٍْ فٍ اوقطاعٌْ اوحموٌٍ  طٌٍع أووئن اورًْ ًذطىث عٍىهَ اوذعاٌي واوذفاعي

 واوخاص

 ٌحاوز اودوزج 

 ٌْ ةٌْ ٌظٍوعح لتٌسج ٌْ اوٍوطوعاخ اوقٌٍح، سذموُ الأوووًح وىٍواطٌع اوذاوٌح:

 ٌتادئ اوتسودولوه وآداب اوعٍي 

 اوذواصي ةّظاح  

 ٍّاوسىوك اوشخصي واوٍه 

  اوذخطٌط لإسذظافح لتاز اوشخصٌاخVIP 

 ٌَآداب اوذواصي اوسى 

 ٌر اوٍلإةس ، دعىٌَ ادٌمٌر اوٍلإةس ، لٌفٌح ازدداء اوٍلإةس ةشٌالحادٌم 

 آداب الإطذٍاعاخ 

 آداب لذاةح زساوح إومذسوٌِح 

 الأوقاب وٍِاذض اوعتازج اوذوطٌهٌح 

 دتاده اوهداًا 

 اوذغٌساخ فٍ الآداب واوتسودولوه 

 اوتسودولوه الؤدازي 

 الأعلإً والأِاشٌد واوشعازاخ 

 اوٍواقف اوٍحسطح واوحىوه 

 زؤًح شاٌىح عىى الإخذلإفاخ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


