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في عصرر يتسرم بالاعتماد المتبادب بيا اساسرام فال،ري، يعد الاتصراب ال،عاب فالمسرالدة الداعنية علصرريا حاسرميا  

للجاح أي ملظمة. يهدف هذا البرلامج إلى تعزيز مهارات التفاصررب فبلاب بي ة عمب تعافلية تدعم الا،ابة فالالسررجام  

 إيجابًا عنى أداب المؤسسة ااب.بيا المفظ،يا، مما يلعاس 

 

 
 

 تطفير مهارات التفاصب ال،عاب )الش،هي، الاتابي، فالرامي( في سياي العمب. •
 تعزيز ثقافة المسالدة فالتعافا بيا ال،ري فاساسام. •
 فهم معفاات التفاصب فاي،ية تجلبها لضماا سلاسة تدفق المعنفمات. •
 الزملاب فبلاب الثقة داعب ال،ريق.تعنم أدفات فتقليات لدعم   •
 تطبيق استراتيجيات حب اللزاعات فالتعامب مع المفااف الصعبة باحترافية. •

 
 
 
 

 المفظ،فا في جميع المستفيات )إدارية، فلية، دعم عملاب(. •
 فري الدعم ال،لي فعدمة العملاب. •
 مدراب ال،ري فاادة اساسام. •
 أي فرد يساهم في التفاصب الداعني أف العارجي لنمؤسسة. •

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المقدمة

 الاهداف

 الفئة المستهدفة
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 اليوم الأول:
 أساسيات الاتصاب ال،عاب في بي ة العمب 

 .تعريف الاتصاب فألفاعه )ش،هي، اتابي، غير ل،ظي، رامي( •
 .علاصر الاتصاب اللاجح )المرسب، المستقبب، الرسالة، الفات التفاصب( •
 .فاي،ية التغنب عنيهامعفاات التفاصب   •
 .فرشة عمب: تحنيب حالات تفاصب لاجحة ففاشنة في بي ة العمب •

 اليوم الثاني:
 التفاصب الاتابي فالرامي في اسعماب 

 .اتابة الرسا ب الإلاترفلية فالتقارير باحترافية •
 .(Teams ،Slack مثب) آداب التفاصب عبر البريد الإلاترفلي فملصات العمب •
 .التفاصب بنغة فاضحة فمعتصرة  •
 .تمريا عمني: صياغة رسا ب رسمية فغير رسمية •

 اليوم الثالث:  
 المسالدة فالدعم بيا ال،ري

 .م،هفم المسالدة فدفرها في تعزيز العمب الجماعي •
 .مهارات الاستماع ال،عاب فالتعاطف مع الزملاب •
 .اي،ية تقديم الدعم ال،لي فالمعلفي في بي ة العمب •
 .مشالات التفاصب بيا اساسام دراسة حالة: حب  •

 اليوم الرابع:
 التعامب مع اللزاعات فالمفااف الصعبة 

 .أسباب اللزاعات في بي ة العمب •
 .استراتيجيات حب اللزاعات )الت،افض، الفساطة( •
 .التفاصب تحت الضغط )اي،ية التعامب مع الشاافى فالتحديات( •
 .تمثيب أدفار: محاااة مفااف لزاع فإيجاد حنفب •

 اليوم الخامس:  
 تطبيقات عمنية فتقييم 

 .فرشة عمب شامنة: تصميم عطة تفاصب لدعم فري العمب •
 .تقييم ذاتي لمهارات التفاصب فالمسالدة  •
 .جنسة حفار م،تفح: أفضب الممارسات فالتحديات في التفاصب المؤسسي •
 .اعتتام البرلامج فتفزيع الشهادات •

 
 
 
 

 

 محتوى الدورة
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 المحفر اسفب: تقديم مادة عنمية ففق أحدث المعنفمات فالإحصابات فالادلة العالمية  

 
ستعمب ايجس عنى تقديم مادة عنمية ثرية ذات طابع عمني أاثر ما عنمي. بحيث يافا المعرجات ما المادة تهدف  

 الى اي،ية القيام بالشيب بفااع تطبيقي ففق عن،ية عنمية سنيمة. 
 

 المحفر الثالي: التدريب العمني فمشاراة المتدربيا بحالات عمب ميدالية
 

سيافا التدريب العمني فالاس نة فالسيلاريفهات فحالات العمب هي الغالبة عنى البرلامج مما يسمح بأابر ادر ما  
 المشاراة فتفسيع اسفق لنمشارايا فملها عنى سبيب المثاب: 

المحاضرة: فيماا زيادة فتحسيا فعالية المحاضرة ما علاب استعدام المعيلات البصرية الملاسبة فالتي   -1
 تساعد المتنقي في تافيا صفرة ذهلية حفب المفضفع المقدم فتجعنه أاثر ترايزاً. 

(: حيث يماا أا أا يقفم المدرب بأداب المهمة المطنفبة أمام  Presentation)  العرض الإيضاحي -2
فينم... إلخ( تفضح اي،ية القيام  -فيديف-بصرية )شرا ح مصفرة المتدربيا أف يماا أا يتم باستعدام معيلات 

بالمهمة المعيلة تحت ظرفف محددة ما علاب لماذج فحالات عمب لنتمايا ما التطبيق فارت،اع معدب  
 الاسترجاع فالتذار. 

(: حيث تؤما مشاراة المتدربيا في عمنية التعنم  Interactive communicationأساليب المشاراة ) -3
 فتمالهم ما التعبير عا فجهات لظرهم فتشجعهم عنى الاست،ادة ما عبراتهم في فعاليات التدريب. فملها:

الملااشة ففري الحفار: هف أسنفب تدريبي حيث يتم فيه طرح مفضفع ما ما ابب المدرب، فتتم ملااشته   -4
 بشاب تشاراي مع المشارايا فالفصفب إلى استلتاجات فمقترحات تثري البرلامج 

(: فتتضما اعتباراً ت،صينياً لفضع محدد، هذا الفضع اد  Case Studyاسمثنة العمنية فدراسة الحالة ) -5
يافا حقيقياً أف افتراضياً لاا بالضرفرة أا يتم اعتياره بعلاية ليتضح فيرتبط بشاب مباشر بالإطار العام  

 لنبرلامج حتى يلمي المتدربفا مهاراتهم في الت،اير فالتحنيب فالاستلتاج حفب المبادئ اللظرية فالتطبيقية.  
(: هف أسنفب تدريبي يقفم المتدربفا بأداب فضع افتراضي أف حقيقي  Simulation) لعب اسدفار فالمحاااة -6

أمام الحضفر فيتم إعطاب المتدربيا العن،ية الضرفرية فبعض اسفاار حفب اي،ية تلظيم أدفارهم فلاا ليس  
هلاك حفاراً أف لصاً محدداً بب يتم تفليد ذلك أثلاب لعب اسدفار. بعد لهاية العرض يقفم المشاهدفا  

 ارافا معاً بملااشة اسمر لمفضفع لعب اسدفار فهف فعاب في البرلامج.  فالمش
(: هذا اسسنفب يستعدم باثرة في تفليد اسفاار فالتشجيع عنى الابتاار Brainstormingالعصف الذهلي )  -7

حيث يتم تقديم مفضفع أف مشانة لنمتدربيا فيطنب ملهم حنها، فيتم تشجيعهم عنى طرح أفاارهم باب حرية  
 لنفصفب إلى أفاار أف حنفب ملاسبة. 

 

 

 

 

 محاور التدريب
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 الجدفب اليفمي لنبرلامج التدريبي:

 

ً  10:00 –  08:30 • بداية الدفرة •  صباحا

ً  10:15 –  10:00 • استراحة  •  صباحا

 ظهراً  12:00 –  10:15 • استاماب الدفرة •

 مسابً  12:15 –  12:00 • استراحة   •

 مسابً  14:00 –  13:00 • استاماب الدفرة •

 مسابً  14:00 • لهاية اليفم التدريبي •
 

 
 
 
 

 

 دفلار أمرياي   4,500 •
 تطبق ضريبة القيمة المضافة في حاب فجفدها   ❖

 
 

 

 رسوم البرنامج

 الجدول الزمني
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