
القواعد و�تيكيت الرد واستخدام الرسائل الالك��ونية 

ال��نامج التدر��ي

العر�يةاللغة لغة ال��نامج 

ساعة 15
مدة ال��نامج                    

د ��دف هذه الدورة ا�� تزو�د المشارك�ن بالمعرفة اللازمة لكيفية كتابة رسائل ال��ي
م الالك��و�ي وكيف ينب�� ان تبدو شكلا ومضمونا ، إضافة ا�� مناقشة كيفية تنظي

ت وقواعد الأف�ار �� رسائل ال��يد الالك��و�ي والاتيكيت ا�خاص لبناء نص اح��ا�� بمفردا
. وعلامات ترقيم �حيحة وتفادي الأخطاء غ�� المقبولة �� مجال الأعمال 

اهداف ال��نامج          

: تتضمن المواضيع الرئيسية لل��نامج ما ي��

مفهوم و�عر�ف : الوحدة الاو�� 

مقدمة �عر�فية : ا�حور الاول -

�عر�ف ال��يد الالك��و�ي و�شأتھ:ا�حور الثا�ي-

اهمية استخدام ال��يد الالك��و�ي وخدماتھ :ا�حور الثالث-

أنواع ال��يد الالك��و�ي : ا�حور الرا�ع-

انواع تصنيفات رسائل ال��يد الإلك��و�ي: ا�حور ا�خامس-

م��ات وعيوب ال��يد الالك��و�ي : ا�حور السادس-

تكو�ن ال��يد الإلك��و�ي: الوحدة الثانية 

مدخلات ت�و�ن  ارسال ال��يد الالك��و�ي: ا�حور الاول -

العناصر العشرة لت�و�ن مضمون ال��يد الالك��و�ي : حور الثا�يا�-

خمسة إجراءات قبل ارسال ال��يد الالك��و�ي : ا�حور الثالث -

محتو�ات ال��نامج      

CCE- Course Data Collection Form - DF05/ Issue 01/ 5-2-2018



اتيكيت ال��يد الالك��و�ي : الوحدة الثالثة

قواعد اتيكيت التواصل ع�� ال��يد الإلك��و�ي:  ا�حور الاول 

التعرف ع�� القواعد الذهبية للتعامل مع ال��يد الالك��و�ي -

نماذج وامثلة عملية لرسائل ال��يد الالك��و�ي: ا�حور الثا�ي 

عرض نماذج عملية متنوعة �� طر�قة كتابة ال��يد الالك��و�ي -

عرض نماذج عملية ومتنوعة �� طر�قة الرد ع�� ال��يد الالك��و�ي -

استخدام أدوات ال��يد الإلك��و�ي المتقدمة:الوحدة الرا�عة

حفظ العناو�ن والاسماء وا�جهات-
تنظيم صندوق ال��يد الإلك��و�ي-
إدارة قوائم ال��يد الإلك��و�ي-
أمان ال��يد الإلك��و�ي-

محتو�ات ال��نامج      
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:ع��قادر�نالمشارك�نيكون ال��نامج،��اية

استخدام��تھمعرفلتطو�ر العمليةوالمهاراتالاساسيةالمعرفةالمتدربيكتسبالدورةهذه��اية��
:خلالهامنفيتقنوم�ياح��ا���ش�لالالك��و�يال��يد

.استخداماتھواهم�شاتھوتار�خالالك��و�يال��يدمفهومع��التعرف-1
.الالك��و�يال��يدتكو�نمدخلاتمعالم�يالتعامل-2
افيةبمهنيةالك��و�يبر�دلا�شاءالعشرةالعناصر ع��التعرف-3 .واح��
.الالك��و�يال��يدارسالقبلالاجراءاتاهمع��التعرف-4
,الالك��و�يال��يدكتابة��الم�يالاسلوبع��التعرف-5
.الالك��و�يال��يدمعالتعاملاتيكيت��الذهبيةالقواعدع��التعرف-6
.الالك��و�يال��يد��وا�ختاميةالافتتاحيةا�جملع��التعرف-7
.الالك��و�يال��يدنصكتابة��ال�حيحةالطر�قةع��التعرف-8
.الالك��و�يال��يد��والملفاتالقوائماعدادطر�قةع��التعرف-9

.تصنيفهاحسبالالك��و�يال��يدلكتابةالمهنيةالنماذجع��التعرف-10
.موضوعا��احسبالالك��و�يال��يدع��للردالمهنيةالنماذجع��التعرف-11
.تجن��اوطر�قةالالك��و�يال��يدكتابة��الشائعةالاخطاءع��التعرف-12
.اح��ا���ش�لالك��و�يبر�دكتابةع��القدرة-13
.الالك��و�يال��يدقوائمتنظيم��الاعداداتاهمع��التعرف-14
.يالالك��و�ال��يد�حمايةالمطلو�ةا�خصوصيةوحفظالامانبروتوكولاتع��التعرف-15

مخرجات التعلم 



الموظف�ن �� الوزارات والمؤسسات ا�ح�ومية بجميع اقسامها-
الموظف�ن �� الشر�ات ا�خاصة بجميع تخصصا��ا واقسامها-
رائدين الاعمال والمستثمر�ن -
المهتم�ن بتطو�ر مهارا��م وز�ادة حرفي��م-

 :ة الفئة المس��دف

البور�و�نتشرائح  عرض ع�� برنامج العروض التقديمية 
اسئلة تفاعلية و�عر�فية 

تدر�بات عملية 
ا�شطة تفاعلية ع�� منصة �اهوت 

صور ومقاطع فيديو مساعدة 

/المادة التدر�بية 
التكنولوجيا 

المستخدمة

نيڤ�ن الوان�� :  الاسم 
التدر�ب والتطو�ر : القسم 

55539333:  جوال
n.alwanly@artoflivingqatar.com:  ال��يد الالك��و�ي

وال��وتوكول الدو�� نائب رئيس مجلس الإدارة �� أ�اديمية أرت اوف ليڤينغ للإتيكيت•

للإتيكيت وال��وتوكول الدو�� مديرة قسم التدر�ب والتطو�ر �� أ�اديمية أرت اوف ليڤينغ•

مدرب معتمد من وزارة التعليم والتعليم العا�� �� دولة قطر•

221104: عضو�ة رقم من مركز اوان العالمي للتدر�ب والاستشارات TOT مدرب معتمد•

من مركز التطو�ر العالمي الاول TOTمدرب معتمد •

Finishing Touch Etiquette and Protocol - UAEمن معهد TOTمدرب معتمد •

 LPC - London Premierمن مركز  Business Etiquette and Protocol/ شهادة �� إتمام مادة •

Centre – Certificate No. NM 1552

افية والمظهر الاح��ا�� من• د�ي. أ�اديمية مسيا عساف  استشاري �� بناء الصورة الاح��

بيانات ا�حاضر
نبذة مختصرة 
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