
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 أساسٌاخ ئدٌمٌر وةسودولوه الأعٍاه

 

 وٍحح عاٌح

 ُالإِطتاعاخ خلإه اوشواٍِ اوستع الأووى ٌْ اوىقاء، وًصعث ئُ وَ ًمْ ٌْ  غاوتاً ٌا دذمو

اوٍسذحٌي دغٌٌس دىن الؤِطتاعاخ. سذساعدك هرٓ اودوزج عىى دسك الإِطتاع الأوه. حٌص دذّاوه 

لٌفٌح اوذعاٌي ٌع الآخسًْ فٍ ةٌتح اوعٍي، والأخر فٍ الإعذتاز الإخذلإفاخ فٍ اوشقافح واوٍّطقح. 

الأعٍاه غاوتاً ٌا دموُ عىى اوغداء أو اوعشاء، فاُ ٌهازاخ وآداب اوٍاةدج دإسس أًضاً ولأُ ٌّاكشح 

عىى زأي اوشخص الآخسةاعذتازك شرًن عٍي ٌحذٍي. سذعطٌن هرٓ اودوزج ِصاةح ومٌفٌح 

دطتٌق اوٍعاًٌس الأخلإكٌح اوسىٌٍح وآداب اوعٍي فٍ اوعدًد ٌْ اوتٌتاخ اوٍخذىفح. حٌص دحدز 

ادز" اودةىوٌاسٌح ةستث عدً فهَ الأفساد وىٍعاًٌس واوتسودولولإخ اوٍخذىفح. فٍ اوعدًد ٌْ "اوحو

هرٓ اودوزج سّقدً اوقواعد اودووٌح اوٍذعىقح ةاوتسودولوه اوري ًذعٌْ دّفٌرٓ خلإه اوٍّاستاخ 

 .واوزًازاخ اوسسٌٍح

 اوٍّهظٌح

 ٌٌٍح وذٍمٌْ صٍٍر هرٓ اودوزج وذموُ دفاعىٌح ودشازلٌح، ودشٍي ٌخذىف الأدواخ اوذعى

اوٍشازلٌْ ٌْ اوعٍي ةفعاوٌح ولفاءج فٍ ةٌتح ٌذعددج اوظواِث. وسٌذَ ةّاء هرٓ اودوزج عىى 

أزةع زلاةز دعىٌٌٍح: دعىَ اوٍفاهٌَ )اوٍحاضراخ واوعسوض اوذقدًٌٍح( ووعث الأدواز )اوذدزًتاخ 

اوحقٌقٍ  اوظٍاعٌح( ودتاده اوختساخ )ٌّاكشاخ اوطاووح اوٍسذدًسج( واوذعسض وٍشالي اوعاوَ

 .واوخٌازاخ اوسٌاسٌح اوذٍ ًواطهها اوٍشازلوُ

 أهداف اودوزج

 :سٌذٍمْ اوٍشازلوُ فٍ ِهاًح اودوزج ٌْ

 اوذصرف ةشمي صحٌح فٍ لي ٌْ اوٍواكف الؤطذٍاعٌح وكطاع الأعٍاه 

 ٌْاوذفاعي واوذواصي ةشمي فعاه ٌع أِواع اوضٌوف اوٍخذىف 

 ٍّئظهاز اوسىوك اوشخصي واوٍه 

 خ لتاز اوشخصٌاخاوذخطٌط وزًازا VIP ٍواوٍّاستاخ اوسسٌٍح أسّاء دّفٌر دوز اوٍضٌف اوٍشاو 

 ٌَدطتٌق آداب اوذواصي اوسى 

 دّفٌر أشماه ٌخذىفح ٌْ اوتسودولوه والؤدٌمٌر ٌْ ٌخذىف اوشقافاخ واودوه واوٍّاطق 

 



 

 

 

 اوفتاخ اوٍسذهدفح

 وٍساعدوُ ٌسإوو شإوُ اوٍوظفٌْ وأخصاةٌو اوعلإكاخ اوعاٌح وٌّظٍو اوفعاوٌاخ وا

اوشخصٌوُ واوٍوظفوُ فٍ ٌظاه اوضٌافح وطٌٍع أووتن اورًْ ًذطىث عٍىهَ اوذعاٌي واوذفاعي 

 .ٌع أشخاص ٌهٌٍْ فٍ اوقطاعٌْ اوحموٌٍ واوخاص

 اوٍحاوز اوعىٌٍح

 ٌخاطتح اوظٍاهٌس 

 ٍاوذواصي اوىفظٍ وغٌس اوىفظ 

 اوذأسٌس 

 اوقاء اوعسوض اوذقدًٌٍح 

 ةّاء علإكاخ ودًح 

 ه وآداب اوعٍيٌتادب اوتسودولو

 ٌَاوذعازًف واوٍفاه 

 ٍاوٍتدأ اوذوطٌه 

 أهٌٍح آداب اوسىوك فٍ اوعٍي 

 أهٌٍح اوتسودولوه فٍ اوعٍي 

 وٍاذا دعد الأخلإق ٌهٍح؟ 

 ئِشاء صوزج صحٌحح وىٍإسسح 

 اوٍتادب اوسذح الأساسٌح 

 اوذواصي ةّظاح

 ٌسذوًاخ اوذواصي واوذعازًف 

 ٌتادب اوذواصي الأزةعح 

 عّاصر عٍىٌح اوذواصي 

 طواِث عٍىٌح اوذواصي 

 اوحواطز اوذٍ دحوه دوُ اوذواصي اوفعاه 

 اوذغىث عىى حواطز اوذواصي 

 اوذواصي عتس اوشقافاخ 

 ئدازج اوذصوزاخ واوذحٌزاخ 

 ٌهازاخ اوذواصي اوسةٌسٌح 

 آداب الإسذٍاع  

 

 



 

 

 

 اوسىوك اوشخصي واوٍهٍّ

 اوذوكعاخ اوعاوٌٍح وىسىوك 

 آداب اوٍّاستاخ اوسسٌٍح 

 خ اوصعتحاوذعاٌي ٌع اوشخصٌا 

 اوخٌازاخ الأزةعح وىذعاٌي ٌع اوسىولٌاخ اوٍخذىفح 

 آداب اوعٍي اودووٌح 

 اوشقافاخ والأعساف 

 أفضي اوٍٍازساخ 

 VIP اوذخطٌط لإسذضافح لتاز اوشخصٌاخ

 اوذحضٌس وىزًازاخ اوسسٌٍح 

 اوتسودولوه فٍ اوفعاوٌاخ واوٍإدٍساخ 

 ٍاوصفاخ اوسةٌسٌح وىٍضٌف اوٍشاو 

 اعداسذسادٌظٌاخ دسدٌث اوٍق 

 اوٍخاطس واوذخطٌط وىطوازب 

 الأخطاء اوواطث دظّتها 

 الإطذٍاع فٍ اوٍطاز 

 آداب اوذواصي اوسىٌَ

 آداب اسذعٍاه اوهادف 

 آداب الإطذٍاعاخ 

 آداب لذاةح زساوح ئومذسوٌِح 

 الأوقاب وٍِاذض اوعتازج اوذوطٌهٌح 

 دتاده اوهداًا  

 اوذغٌساخ فٍ الآداب واوتسودولوه

 اوتسودولوه الؤدازي 

 إً والأِاشٌد واوشعازاخالأعل 

 اوٍواكف اوٍحسطح واوحىوه 

 زؤًح شاٌىح عىى الإخذلإفاخ 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


