
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

سي اعٍاه لتاز قىاعد اوتسودىلىه والؤدٌمٌر وٍدً

 اوشخصٌاخ

 

 ٌقدٌح:

  ًعد فْ ادمٌر و ةسودىلىلإخ اوذعاٌي ٌع لتاز اوشخصٌاخ ٌْ الأدواز الأطاطٌح وتعض

اوٍىظفٌْ خاصح فٍ أقظاً اوعلإقاخ اوعاٌح والإدصاه. وهى ًحدد ٌْ خلإه ةسودىلىلإخ وادمٌر 

ٌذهَ ةّاءً عىى ( ودذحدد أهVIPٌٍذتع فٍ دوه اوعاوَ، حٌص ًعسف لتاز اوشخصٌاخ ةٍصعىح )

اوٍظؤووٌح اوذٍ ًذٍذعىُ ةها. ًعد اوتسدىلىه او الإدمٌر طصءً ٌْ سقافح اوشعىب ودازًخها، وًذٍذع 

الأشخاص ذوي اوٍظذىي اوسفٌع أو اوٍهٌٍْ ةٍظذىي ٌعٌْ ٌْ اوذعاٌي اوري ًظث أُ ًذّاطث 

زًتٌح دهدف اوى هرٓ اودوزج اوذد  ٌع ٌماِذهَ وأهٌٍذهَ. وهّاك قىاعد أطاطٌح ًظث ٌساعادها،

دعسًف اوٍشازلٌْ ةاوٍتادئ الإطاطٌح لآداب اوٍساطَ واوذشرًفاخ واوتسودىلىه والإدٌمٌر 

واوذدزًث عىى اوذعاٌي ٌع اوٍىاقف اوٍخذىفح ولؤوٍاً ةقىاعد اوٍظاٌلإخ ولٌفٌح اوذعاٌي ٌع 

 لتاز اوشخصٌاخ.

 أهداف اودوزج:

 طٌح، وقٌَ اوذعاٌي اوٍشىى الؤًظاةٌحدٍمٌْ اوٍشازلٌْ ٌْ فهَ اوعلإقاخ الؤِظاٌِح الأطا 

  َاوذعسف عىى ٌظذىًاخ اوذعاٌي ٌع الأشخاص، وخاصح لتاز اوشخصٌاخ، ولٌفٌن لظث وده

 وإسازج إعظاةهَ واحذساٌهَ

  الذشاف اوقىاعد الأطاطٌح اوذٍ دحمَ فْ اوٍساطَ والإدمٌر ضٍْ ٌهازاخ اوذعاٌي ٌع لتاز

 اوشخصٌاخ

 اوذعسف عىى ٌساطَ الإطذٍاعاخ 

  اطَ اوضٌافح والإطذضافحٌس 

 ٌساطَ الإطذٍاعاخ اوسطٌٍح، والإحذفالإخ، والإطذقتاه واوذىدًع 

 الإطتقٌاخ والأووىًح فٍ اوذعاٌي واوٍماِح واوٍظؤووٌح 

 اوذعسف عىى ادمٌر اوذعاٌي واوتسودىلىلإخ اوعاٌح واوخاصح 

 ادمٌر اوظىىض، واوٍصافحح، واوحدًص، واوظلإً، واوٍتادزج، واوذّتٌه 

 ىلإخ اوذىاصي غٌس اوٍتاشر، عتس اوخعاةاخ أو الإدصالإخ الؤومذسوٌِحةسودىل 

 



 

 

 

اٌع:  ٌخسطاخ اوتسِ

 دصوًد اوٍشازلٌْ ةاوٍعازف واوٍعىىٌاخ اوٍذعىقح ةأطاوٌث اوذعاٌي ٌع لتاز اوشخصٌاخ 

 إلظاةهَ ٌهازاخ دعتٌق هرٓ اوٍعازف والأطاوٌث واوٍتادئ ةٍا ًحقق فعاوٌذهَ فى اوذعاٌي 

  لٌْ ةٍفهىً وأهٌٍح اوتسودىلىه والؤدٌمٌر وٌتادئهَدعسًف اوٍشاز 

 دٍمٌْ اوٍشازلٌْ ٌْ قىاعد وأطاوٌث إطساء اوتسودىلىه والإدٌمٌر فى اوٍــــؤطظاخ 

 إلظاب اوٍشازلٌْ ٌهازاخ دقدًَ اوصىزج اوٍشرفح دظآ اوضٌىف اوسطٌٌٍْ ولتاز اوشخصٌاخ 

 ٍح وذعتٌق قىاعد وأطع او  ساطَ واوتسودىلىهدعىًس اوٍهازاخ اوشخصٌح اولإشٌ

 اوشخصٌاخ.   فٍ اوذعاٌي ٌع لتاز  اودةىىٌاسي اوسفٌع    اوذعسف عىى ٌاهٌح دعتٌق اوظىىك                                                

 دٍمٌْ اوٍشازلٌْ ٌْ ٌهازاخ الؤطذقتاه واوذىدًع وىضٌىف اوسطٌٌٍْ ولتاز اوشخصٌاخ 

 دوه شًازج لتاز اوشخصٌاخدٍمٌْ اوٍشازلٌْ ٌْ إعداد وإدازج ط 

 ٌعسفح اوٍشازلٌْ ةأهَ الأخعاء اوشائعح خلإه ةساٌع اوصًازاخ ومتاز اوشخصٌاخ ودظّتها 

  َلٌفٌح اوذعاٌي ٌع اوٍىاقف اوٍخذىفح اوذٍ دذعىث الؤوٍاً ةقىاعد اوٍعاٌلإخ ، واوٍساط

 اوسطٌٍح

 ٌمٌر اوٍائدج، واوضٌافح الظاب اوٍشازلٌْ ةٍهازاخ اطذخداً اوٍىائد اوسطٌٍح واوذعسف عىى اد

 واوٍلإةع ٌْ وطهح ِظس إحذسافٌح

اٌع:   ٌحذىي اوتسِ

  اوٍفهىً اوٍعاصر وفْ الؤدٌمٌر واوتسدىلىه:

 اوٍفهىً اودووٍ واوٍحىٍ ولإدٌمٌر واوتسودىلىه 

 اوٍظاٌىح ودطذىز الإدٌمٌر واوتسودىلىه 

 ٌفاهٌَ دعتٌقٌح وىرلاء واوشخصٌح اوظراةح 

 خ ٌع ٌٍشىٍ لتاز اوعٍلإء ولٌف دظعي ٌْ الإطذٍاع حدز ٌهَالإدٌمٌر اوخاص ةالإطذٍاعا 

 أهٌٍح ادتاع قىاعد اوتسودمىه وخدٌح اوعٍلإء 

 قىاعد وآداب اوتسودىلىه والؤدٌمٌر ومتاز اوشخصٌاخ: 

 اوذحٌح واوذعازف واوٍصافحح ومتاز اوشخصٌاخ 

  ٌٍِع لتاز اوشخصٌاخ ادٌمٌر الإدصاه اوهادفٍ والإدصاه الؤوٌمذسو 

 ضحن والإةذظاً وىعٍلإء ٌْ لتاز اوشخصٌاخآداب او 

 اوذحٌح واوٍصافحح واوذعازف وآداب اوٍظاٌلإخ ٌع اوشخصٌاخ اوهاٌح 

 

 

 



 

 

 

  ٌهازاخ اوذعاٌي ٌع اوشخصٌاخ اوهاٌح:

 ٌهازاخ الإدصاه اوفعاه واوذعاٌي ٌع لتاز اوشخصٌاخ 

 ٌمىِاخ عٍىٌح الإدصاه 

  اوشخصٌاخ اوهاٌحٌهازاخ وغح اوظظد خازظح اوعسًق اوذىاصي اوٍحذسف ٌع 

 ٌعىقاخ الإدصاه اوفعاه واوذعاٌي ٌع لتاز اوشخصٌاخ 

 الأحادًص اوٍٍّىعح ٌع لتاز اوشخصٌاخ 

 ٌهازاخ اوذعاٌي ٌع الأٍِاط اوٍخذىفح ٌْ لتاز اوشخصٌاخ 

 الإدظاهاخ اوحدًشح فٍ اوذعاٌي ٌع لتاز اوشخصٌاخ وظٌداخ الأعٍاه 

 طٍاخ وخصائص طىىك لتاز اوشخصٌاخ 

  ٌاخ وىشخصٌاخ اوهاٌح:فْ دقدًَ اوخد

  ٌهازاخ اوذٌٍص فٍ خدٌح اوعٍلإء ٌْ لتاز اوشخصٌاخ  

 إدازج الإِعتاعاخ الؤًظاةٌح ٌع لتاز اوشخصٌاخ 

 ظسًق ولإحذفاظ ةاوعٍلإء ٌْ لتاز اوشخصٌاخ 

  فقد أو اوٍحافظح عىى اوعٌٍىح ٌْ لتاز اوشخصٌاخ لٌفٌح احذظاب دمىفح 

 خ وطٌداخ الأعٍاهاوٍحظىزاخ فٍ اوذعاٌي ٌع لتاز اوشخصٌا 

 ٌعٌاز اوٍّىذض الإوزةٍ فٍ اوذٌٍص ( ٌعاًٌس اوظىدج فٍ خدٌح اوعٍلإء ٌع لتاز اوشخصٌاخ ( 

 خعح اطع اوذٌٍص فٍ دقدًَ اوخدٌاخ وىشخصٌاخ اوعاٌح:

 اوخدٌح ذادها 

 قّىاخ دقدًَ اوخدٌح اوٍذٌصج وىشخصٌاخ اوهاٌح 

 ) ظتٌعح ظاوث اوخدٌح ) وفقا وخعح دصٌّف اوعٍلإء 

 ٌقدٌٍ اوخدٌح وىشخصٌاخ اوهاٌح ظتٌعح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


