
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

اوسىوك اودةىوٌاسي والإدٌمٌر واوتزودولوه وٍدراء 

 اوٍمادث اوعىٌا

 

 ٌقدٌح :

 تٌز واوٍذسارع اوذي دشهده اوٍؤسساخ ودناٌٍ دورها فٍ خدٌح اوٍخذٍع فٍ خضَ اوذطور اوم

عىى لافح الأصعدج اوٍحىٌح واودووٌح، ولأهٌٍح اوٍزاسَ واوتزودولولإخ ودمنوووحٌا الؤدارج وٍدًزى 

ٌمادث اوشخصٌاخ اوهاٌح ، فىقد دناٌر وظٌفح إداراخ اوٍمادث اوعىٌا حٌث اسذحدثر لافح 

خ وأقساً وأحهشج ًفذزض أنها دقوً ةوظٌفح اوٍزاسَ والؤدٌمٌر اوٍؤسساخ دقزًتاً إدارا

واوتزودولولإخ وفن اوذعاٌي ٌع لتار اوشخصٌاخ فٍ ظي الؤدارج اوعىٌا واوذطوًز اوذنظٌٍٍ 

 واوذٌٍش الؤدارى واوٍؤسسى.

  أهداف اودورج:

 اوٍفاهٌَ الأساسٌح وىٍزاسَ واوتزودولولإخ والإدٌمٌر  

  ٌمادث لتار اوشخصٌاخاوٍهاراخ الأساسٌح وٍدًزى 

 لٌفٌح اوذعاٌي ٌع لتار اوشخصٌاخ 

 ح لأعٍاه اوٍزاسَ واوتزودولولإخ واوذشرًفاخ  ٌهاراخ الإدصاه اوفعاه ٌع الآخزًن اولإسٌ

 ادٌمٌر اوعٍي اوٍمذتى ةٍمادث لتار اوشخصٌاخ 

 أخلإقٌاخ اوعٍي وآداب اوتزودولوه والإدٌمٌر 

 لتار اوشخصٌاخ قواعد اوتزودولوه والإحذٍاعاخ اوذى ًحضرها 

 ٌتادىء اوٍزاسَ واوتزودولولإخ والإدٌمٌر 

 اساوٌث وٌهاراخ اوٍناقشح ٌع لتار اوشخصٌاخ 

 ٌهاراخ الإدصاه اوفعاه 

 ٌهاراخ اوذعاٌي ٌع أنٍاط اوتشر اوٍخذىفح 

 أهداف الإحذٍاعاخ واوٍؤدٍزاخ 

 فن اوسىوك اوزاقى ٌع اوشخصٌاخ اوهاٌح 

 ٌهاراخ ٌزافقح لتار اوشخصٌاخ 

 وشًاراخ واوىقاءاخ اوزسٌٍحادٌمٌر ا 

 ٌدى دوافق أخلإقٌاخ اوعٍي وٌفاهٌَ اوٍزاسَ واوتزودولولإخ 

 

 



 

 

 

  ٌحذوى اوتزناٌد:

 ٌهاراخ الإدصاه اوفعاه وعٍي اوٍزاسَ واوتزودولولإخ:

 ٌتادىء الإدصاه اوفعاه 

 ٌموناخ عٍىٌح الإدصاه 

 ٌعوقاخ اوذصاه 

 َالإدصاه اوفعاه واوٍزاس 

 ادٌمٌر اوحدًث والإنصاخ 

 ٌهاراخ اوذعاٌي ٌع اوذاخ وأنٍاط اوتشر اوٍخذىفح 

 ٌهاراخ اوٍزاسَ واوتزودولولإخ والإدٌمٌر فى اوذعاٌي ٌع لتار اوشخصٌاخ:

 اوذلاء اوعاطفى وٍدراء اوٍمادث اوعىٌا 

  ٌفهوً اوٍزاسَ واوتزودولولإخ والإدٌمٌر 

 اوشخصٌح اودةىوٌاسٌح 

 فن اوسىوك اوزاقى ٌع لتار اوشخصٌاخ 

 ًواوٍصافحح واوذعارف ودقدًَ ةطاقح اوذعارفادٌمٌر اوذقد َ 

 ٌهاراخ اوعزض أٌاً لتار اوشخصٌاخ 

 اساوٌث اوذعاٌي ٌع لتار اوشخصٌاخ:

 إدارج الإنطتاعاخ ٌع لتار اوشخصٌاخ اوهاٌح 

 اساوٌث وٌهاراخ اوٍناقشح ٌع لتار اوشخصٌاخ 

 سٍاخ سىوك اوشخصٌاخ اوهاٌح  

 ا وٌفادٌح اوشخصٌح اوهاٌح  اومارًشٌ

 خ واوىقاءاخ اوزسٌٍحاوشًارا 

  ٌهاراخ ٌزافقح لتار اوشخصٌاخ 

 آداب الإدٌمٌر الإحذٍاعى واوزسٍى ومتار اوشخصٌاخ:

 ٌٍهاراخ الإدٌمٌر وأثزها فى إدارج اوٍمادث اوعى 

 الؤدارج اوٍمذتٌح اوفعاوح وةزودولوه اوذعاٌي ٌع لتار اوشوار 

 اوذحٌح واوذعارف واوٍصافحح ٌع لتار اوشخصٌاخ 

 اه اوهادفى ٌع لتار اوشخصٌاخادٌمٌر الإدص 

 قواعد الإدٌمٌر وىتزًد الإومذزونى واسذخداً الإنذزنر 

 ةزودولوه سًارج لتار اوشخصٌاخ اوقادٌٌن ٌن اوخارج 

 



 

 

 

اوقٌادج الأخلإقٌح وٍدًزى ٌمادث اوشخصٌاخ اوهاٌح وقواعد اوٍزاسَ واوتزولولإخ 

 والإدٌمٌر:

 اوٍمادث ٌهاراخ اوذفمٌز اوعىٌا وٍدًز اوٍمذث وفن إدارج 

 خصائص اوقٌادج الأخلإقٌح وٍدراء ٌمادث اوشخصٌاخ اوهاٌح 

 ٌدى دوافق أخلإقٌاخ اوعٍي وٌفاهٌَ اوتزودولولإخ 

 ٌفهوً الأخلإق واوسىوك 

 ًآداب اوضحن والإةذسا 

 ادٌمٌر الإعذذار عن اوخطأ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


