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 فن الإتيكيت  البرنامج التدريبي:
ETIQUETTE COURSE 

 :وصف البرنامج •
آدا  في  ااكهنلل   سللو  اتهذيب  ااتهاا  اتفس  ااتهاا  اتيا  ااتهاا  اخرانن  اتنلن اتهعل م  عذم  تعلم  الإتكيت هو فن  

اكهنلللللللللل   ذلرا  الإيا  في الإت  يت اا م   اتهعل م    ا لر  ا ا ن رلا  هيه ات ار  سلللللللللفهعلم فن ا ت  يت     اتخصلللللللللل  ات  ي  
اتنلو  ا جه لعي ط قلً تل ع لر اتهقلي ي ات علصا في  ابااتواو    قواع  اتهشانسل  اس   ا تهاا     ااتهعاف على  اتشخص ل 

و  اتقلتي  ات جه   ا ن ات   ن أن ي ون انع لسلللللللً تا ي أرلاقي دارلي أا أن  أن اتياق غلت لً  ل ي ون انع لسلللللللً تنللللللل   ات جه  
 .أن تكون«  يهن   صطلح اتياق ت ص ح  عفله »ات  ل  ا ل بف غانبف و أكثا  ثم ات وض ؛  

 الهدف العام من البرنامج التدريبي •
ااسهكشلف علاقهذل بلتنلوا ل  اتسادي  اتف      ن رلا  هيه ات ار  سوف بهم توض ح  سله م اأسلس ل  فن ا ت  يت 

 ات ذلرا  اتوظ م   اات  ل  اتعل   ااكهنل  فن اتهعل م    ا لر اتشخص ل  في  خهلف ات فلس ل  ااتسعلت ل  .

 الأهداف التفصيلية للبرنامج التدريبي:  •
 بهوق   ن ات ه ر  في نذلي  ات ار  اته رنلإ   أن:

 .ا ت  يتأن بهياا تعانسل اات  ت سذو    -
 . جل    سهخ ا  ا ت  يت  أن يُع د ثلاث -
 .تلإت  يتاسهخ ا ل  رس       هأن يُع د أربع -
 .ا ت  يت  لإتقلنأسلس    أن يُع د ثلاث  ذلرا    -
 أن بهياا ثلاث طاق تلهعل م    ا لر اتشخص ل  ااتضيوف في  خهلف ات فلس ل  ااتسعلت ل  -

 يب: أدوات التدر  •
 تلس  اتي / جوا  -
 ر    اتفت. -
  PFDبانل ج فهح  لسل    -
 zoomبانل ج   -
 WORDبانل ج ت انا اتفصوص   -

 المتطلبات المعرفية للمتدرب:  •
  ذلرا  عل  .   ت  أدنى  ن ات عاف  -
 يجي  اتكهلب  ااتقااء . -

 نوع التدريب: •
  هيا نغيا   -

 مدة البرنامج: •
 ت رنلإ    سلعل    5  –اات    يت رنلإبو   -
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 : التدريبي  لبرنامجالتفصيلية لالزمنية خطة  •

 الزمن الموضوعات 
 الأنشطة بالدقائق 

   ذاق ل  اتهعل م    اتفس : أاً : 
  5 غيّا اتصور  اتهي تسكا بذل عن نسنك

  5 ااجه ات شلكم بثق  اث ل  
  5 قم بنلنل   ن ات فجيا  

  5 إن ت  ث عن نسنك بطانق  جي   
  5 اسه ضا ق  هك اتعلت   

  5 ثق بأنك ات   تهسوز اأنك  ذم
اتهاا  اقهك  تأك   ن ع لر  )عسواً عينيي   هيا عوّد اخرانن على 

  5 ا ا رلص ا  ارغ  أن اطل  ات اً عل ه( 

تلهسلؤ  أثااً عظ  لً على ج ل  شخص    ان شخص ه تلس       
  5 نسنك

  5   ت لتغ في تق يم اتهفلز    اظذا نقلط قوّتك اتجف  أن تفهق  ذاتك
  5 رلرج نطلق  نؤات لتك ارفض تفسيي  ل تجي  أنه بهجلاز طلقهك أا 

أنك ات نؤا  عن نوع   علاقلتك بلخرانن  ف ن غيا اتلائق ان تجذ  
  5 نسنك في اتهلإانا تلآرانن 

   ذاق ل  اتهعل م    اتوات بن: ثلن لً: 
  5 عل م اات يك بقلع   الإتنلن اتابلنّ    صِم اات يك اإن النل  يهين 

ااظذا تقلإلك تكلا ذ ل  اتأد  في اتجلوس    ري بفصلئح اات يك 
  5 اتوات بن 

  5 أقلإم على اات يك عف  ات  بث  اادرل  اتناار بطل ف ات  بث  عذم
  5 اسأ  اات يك عن أص لبذ ل ااظذا اهه ل ك بذ ل 

  5 تياا أن أعلى درجل  اتلإا هي عف  بلوغ أت ه ل سن اتكلإا أا اليذ ل 
   ذاق ل  اتهعل م    اتياج: ثلتثلً: 

  5 لاتي اتهعلإيا عن  شلعا   ن اقت خرا تياجك ت 
اجعلي اتلإيت أفضم   لن ينهط   أن يج  ف ه راتهه ا طلت ه  

  5 ااتاصي على إتقلن تاتي  أسلو   فيتك

اتهسظي باق ك اه ائك اانوثهك تهى في أصع  الأاقل   ا  تجات ه 
  5 ا  ت اج ه ا  ت هقانه عف  ل تعلتلإيفه  

عف  ل به  ث تك اهه ي ب  بثه ااسه عي بإنصل  اتسلعلي  ااعهفي 
  5 بفسنك   ااتاصي على أنلقهك 

  تقعي بخطأ )إنك تنهط عين قااء   ل ب ار في ذهفه(  اتجفلإي  
  5  قلرن  زاجك بشخص آرا 
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 الزمن الموضوعات 
 الأنشطة بالدقائق 

تجفلإي أن ت لدري اتياج بلتش وى ت ظ  عودته  ن اتخلرج  ا  ته  ثي 
  5 رانن. عن  شلكلك اتياج      اخ

   ذاق ل  اتهعل م    اتياج : رابعلً: 
  5 أعطي زاجهك ام اهه ل ك عف  ل ت  ثك. 

  5 أن تعل م زاجهك بلطف ات لق  ابخلص  عف  نق هل. 
  5 أن ت تّم زاجهك اتن عذل  ل ت   أن تن عه  فذل.

  5 أن تعطيذل ات ان  اتهل   في بيهذل
  5 ب    ن اتهخيلا . أن تااي على  يايل 

  5 أن تكون عم سلً ا  تهطل  ت لتذل اتلج لتذل. 
  5 أن تظذا إعجلبك  ن اقت خرا بأنلقهذل اذاقذل

  5 تجف  أن تفس  عن غض ك أا توتا  اتفلتج عن ع لك في اجه زاجهك 

ااجه ات شلكم   اتفس  ن ذاق ل  اتهعل م     15 تمـــــــــــــــــــــــــــرين 
 صح   رطل         ()       بثق  اث ل 

  10 استراحة 
   ذاق ل  اتهعل م    الأبفلءرل نلً: 

  5 ن  اتصغلر على اتصلإا االإنصل  اع    قلطع  ات ه  ث تعو 
اج  عن اسئل  أا د   ذ ل النت غاابهذل   تظ اتسااق اتسادي   

  5 بيفذم ا  تهعل م  عذم على أنذم ننخ  اات   

اتهاب   في اتهغلفم عن بعض تصافلتذم  ااتثفلء ينه نن ثلاث  أربلع 
  5 أن ي ون على أفعلته ات   على اتطسم شخص لً 

عل م ابفلئك افق  لإ ئ اتص ق  فجل   اجعم تك شخص ه ا ل   
  5 اا د  تهقوّ  اعوجلجذم اقت اتليا  

يج  ان يشعا ام شخص بلتهق با تهى تو الن طسلًا  ت  ث  عذم  
  5 عن أ ف لتذم اأت اث بو ذم بلتهاا  ااسأتذم

  5 تجف  اتكي  أ ل  اتطسم أا على اتطسم 
   اتهعل م    اتشخص ل  سلدسلً: 

  5 اتهعل م    اتشخص   اتكثيا  اتكلا 
  5 اتهعل م    اتشخص   اتعصلإ   

  5 اتهعل م    اتشخص   ات علرض  
  5 اتهعل م    اتشخص   ات هعلت   

  5 اتهعل م    اتشخص   اتعفي   
  5  ن آدا  ا رهلاف    ا رانن  

  5 نصلئح قم ا  تقم 
  5 اتهعل م    صلت  الأسئل  ات  اج  أا اتسضوت   أا اتخلص .
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 الزمن الموضوعات 
 الأنشطة بالدقائق 

   اتياق اتعل  سلبعلً: 
في ات نج   في ات طلر  إت  يت اتهنوق في ات ج عل  االأسواق  

  5 ااتنوبا  لرات 

اثفلء تنوقك اعف  ل تأري  لاب  اتغيا رأيك   تا ذل على الأرض 
  5 أا تضعذل في غيا   لنذل

  5 إت  يت اتهعل م    ات لئ  اات  لس  
  5 في ات طلعم ااتكلفيذل 

  5 اثفلء تلجهك ت وظف اتخ   
  5 إت  يت الأكم  إت  يت اتشا  

  5 إت  يت اتسفلدق اأ لكن الإقل    ات  يت اتلإوفيذل 
  5 ات هفيهل  اتعل    إت  يت ات ؤسنل  اتهعل    

  5 الإت  يت اتخلص بلإيئ  اتع م 
  5 إت  يت ات قلبل  اتشخص  

  5 إت  يت ا جه لعل   ت لق  اتكلا   ا سه لع اتجي  

 


