
القواعد وإتيكيت الرد واستخدام الرسائل الالكترونية 

البرنامج التدريبي

العربيةاللغة لغة البرنامج 

ساعة 15
مدة البرنامج                    

د تهدف هذه الدورة الى تزويد المشاركين بالمعرفة اللازمة لكيفية كتابة رسائل البري
م الالكتروني وكيف ينبغي ان تبدو شكلا ومضمونا ، إضافة الى مناقشة كيفية تنظي

ت وقواعد الأفكار في رسائل البريد الالكتروني والاتيكيت الخاص لبناء نص احترافي بمفردا
. وعلامات ترقيم صحيحة وتفادي الأخطاء غير المقبولة في مجال الأعمال 

اهداف البرنامج          

: تتضمن المواضيع الرئيسية للبرنامج ما يلي

مفهوم وتعريف : الوحدة الاولى 

مقدمة تعريفية : المحور الاول -

تعريف البريد الالكتروني ونشأته:المحور الثاني-

اهمية استخدام البريد الالكتروني وخدماته :المحور الثالث-

أنواع البريد الالكتروني : المحور الرابع-

انواع تصنيفات رسائل البريد الإلكتروني: المحور الخامس-

ميزات وعيوب البريد الالكتروني : المحور السادس-

تكوين البريد الإلكتروني: الوحدة الثانية 

مدخلات تكوين  ارسال البريد الالكتروني: المحور الاول -

العناصر العشرة لتكوين مضمون البريد الالكتروني : حور الثانيالم-

خمسة إجراءات قبل ارسال البريد الالكتروني : المحور الثالث -

محتويات البرنامج      
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اتيكيت البريد الالكتروني : الوحدة الثالثة

قواعد اتيكيت التواصل عبر البريد الإلكتروني:  المحور الاول 

التعرف على القواعد الذهبية للتعامل مع البريد الالكتروني -

نماذج وامثلة عملية لرسائل البريد الالكتروني: المحور الثاني 

عرض نماذج عملية متنوعة في طريقة كتابة البريد الالكتروني -

عرض نماذج عملية ومتنوعة في طريقة الرد على البريد الالكتروني -

استخدام أدوات البريد الإلكتروني المتقدمة:الوحدة الرابعة

حفظ العناوين والاسماء والجهات-
تنظيم صندوق البريد الإلكتروني-
إدارة قوائم البريد الإلكتروني-
أمان البريد الإلكتروني-

محتويات البرنامج      

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

:علىقادرينالمشاركينيكون البرنامج،نهاية

استخدامفيتهمعرفلتطوير العمليةوالمهاراتالاساسيةالمعرفةالمتدربيكتسبالدورةهذهنهايةفي
:خلالهامنفيتقنومهنياحترافيبشكلالالكترونيالبريد

.استخداماتهواهمنشاتهوتاريخالالكترونيالبريدمفهومعلىالتعرف-1
.الالكترونيالبريدتكوينمدخلاتمعالمهنيالتعامل-2
افيةبمهنيةالكترونيبريدلانشاءالعشرةالعناصر علىالتعرف-3 .واحتر
.الالكترونيالبريدارسالقبلالاجراءاتاهمعلىالتعرف-4
,الالكترونيالبريدكتابةفيالمهنيالاسلوبعلىالتعرف-5
.الالكترونيالبريدمعالتعاملاتيكيتفيالذهبيةالقواعدعلىالتعرف-6
.الالكترونيالبريدفيوالختاميةالافتتاحيةالجملعلىالتعرف-7
.الالكترونيالبريدنصكتابةفيالصحيحةالطريقةعلىالتعرف-8
.الالكترونيالبريدفيوالملفاتالقوائماعدادطريقةعلىالتعرف-9

.تصنيفهاحسبالالكترونيالبريدلكتابةالمهنيةالنماذجعلىالتعرف-10
.موضوعاتهاحسبالالكترونيالبريدعلىللردالمهنيةالنماذجعلىالتعرف-11
.تجنبهاوطريقةالالكترونيالبريدكتابةفيالشائعةالاخطاءعلىالتعرف-12
.احترافيبشكلالكترونيبريدكتابةعلىالقدرة-13
.الالكترونيالبريدقوائمتنظيمفيالاعداداتاهمعلىالتعرف-14
.يالالكترونالبريدلحمايةالمطلوبةالخصوصيةوحفظالامانبروتوكولاتعلىالتعرف-15

مخرجات التعلم 



الموظفين في الوزارات والمؤسسات الحكومية بجميع اقسامها-
الموظفين في الشركات الخاصة بجميع تخصصاتها واقسامها-
رائدين الاعمال والمستثمرين -
المهتمين بتطوير مهاراتهم وزيادة حرفيتهم-

 :ة الفئة المستهدف

البوربوينتشرائح  عرض على برنامج العروض التقديمية 
اسئلة تفاعلية وتعريفية 

تدريبات عملية 
انشطة تفاعلية على منصة كاهوت 

صور ومقاطع فيديو مساعدة 

/المادة التدريبية 
التكنولوجيا 

المستخدمة

نيڨين الوانلي :  الاسم 
التدريب والتطوير : القسم 

55539333:  جوال
n.alwanly@artoflivingqatar.com:  البريد الالكتروني

والبروتوكول الدولينائب رئيس مجلس الإدارة في أكاديمية أرت اوف ليڨينغ للإتيكيت•

للإتيكيت والبروتوكول الدوليمديرة قسم التدريب والتطوير في أكاديمية أرت اوف ليڨينغ•

مدرب معتمد من وزارة التعليم والتعليم العالي في دولة قطر•

221104: عضوية رقممن مركز اوان العالمي للتدريب والاستشارات TOTمدرب معتمد•

من مركز التطوير العالمي الاول TOTمدرب معتمد •

- Finishing Touch Etiquette and Protocolمن معهد TOTمدرب معتمد • UAE

- LPCمن مركز  Business Etiquette and Protocol/ شهادة في إتمام مادة • London Premier 

Centre – Certificate No. NM 1552

افية والمظهر الاحترافي من• دبي. أكاديمية مسيا عساف استشاري في بناء الصورة الاحتر

بيانات المحاضر
نبذة مختصرة 
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