
مهاات التعامل مع الجهات الحكومية

المقدمة:

يشكل التعامل مع الجهات الحكومية جانبًا أساسيًا في نجاح الأفاد والمؤسسات، سواء في القطاع الخاص أو القطاع الثالث
أو حتى في العلاقات الشخصية التي تطلب تواصلاً رسميًا. وتطلب هذه العملية فهماً دقيقاً للهيكل التنظيمي والإداري،

ومعرفة بالأطر القانونية والتنظيمية، فضلاً عن المهاات اللينة اللازمة لبناء علاقات مهنية فعالة.
تهدف هذه الدورة إلى تطور المهاات الاتصالية والتنظيمية اللازمة للتعامل بكفاءة مع الجهات الحكومية، والارتقاء بجودة

التعاون ين الأطاف بما يحقق المصالح المشتركة ضمن يئة رسمية واحتافية.

أهداف الدورة:

بنهاية هذه الدورة سيكون المشاركون قادن على:

فهم طيعة الهيكل الإداري والتنظيمي للجهات الحكومية.
اكتساب مهاات التواصل الرسمي والمهني مع المسؤولين الحكومين.

التعرف على البوتوكولات والإجاءات الحكومية الأساسية.
إعداد الماسلات والخطابات الرسمية بشكل محترف.

إدارة الاجتماعات والاات والملفات مع الجهات الرسمية بفعالية.
تعز صورة المؤسسة أو الفرد عند التعامل مع الجهات الحكومية.

الوحدة الأولى: التعرف على اليئة الحكومية

فهم الهيكل الإداري والتنظيمي للجهات الحكومية
التشعات والأنظمة الحاكمة للعمل الحكومي

الفق ين الجهات التنظيمية والتنفيذية والرقاية
القنوات الرسمية وغير الرسمية للتواصل مع الجهات الحكومية

التوقيتات والإجاءات العامة المتبعة في الدوائر الحكومية

الوحدة الثانية: مهاات الاتصال الرسمي مع الجهات الحكومية

أنماط الاتصال الرسمي وغير الرسمي في السياق الحكومي
مهاات كتابة البد الرسمي والمذكات الإداة والخطابات الحكومية

اختيار الكلمات والنبرة الملائمة في الماسلات
آداب التواصل عبر الهاف والاجتماعات الرسمية

بناء صورة مهنية قوية عند التواصل مع الجهات الحكومية

الوحدة الثالثة: إدارة الاجتماعات والتفاعل المباشر



ترتيب ونظيم الاجتماعات مع الجهات الحكومية
آليات إعداد جدول الأعمال وتحديد الأهداف بوضوح

تقديم العوض والطلبات بطقة مؤسسية مؤثرة
إدارة الوقت والنقاش داخل الاجتماعات الرسمية

بوتوكولات السلوك الرسمي أناء الاجتماعات والاات

الوحدة الابعة: المتابعة والتنفيذ الفعّال مع الجهات الحكومية

تسجيل وتوثيق جميع التفاعلات الحكومية
تقنيات المتابعة المهنية دون تجاوز البوتوكول

معالجة التأخيات أو رفض الطلبات بطقة احتافية
أدوات بناء علاقات طويلة المدى مع مسؤولي الجهات الحكومية

استخدام المنصات الرقمية الحكومية بكفاءة

الوحدة الخامسة: التحديات والحلول في التعامل مع الجهات الحكومية

أبز التحديات التي تواجه المؤسسات في التعامل الحكومي
داسة حالات عملية لمواقف صعبة وطق إدارتها

تحليل نماذج ناجحة في بناء علاقات حكومية فعالة
ورشة عمل: محاكاة تواصل فعلي مع جهة حكومية

بناء خطة عمل مهنية لتحسين التفاعل المؤسسي مع الحكومة

 


