
 

مقدمة:

في عصر يشهد تايدًا في التنوع الثقافي وتحرك الأفاد والجماعات بسرعة داخل المنشآت والمؤسسات، يصبح دور موظفي
الأمن والاستقبال ذا أهمية كيرة. يعد توفير استقبال آمن واحتافي للوار أمًا بالغ التعقيد، يتطلب مهاات متقدمة ومعرفة

معمقة.

تستجيب هذه الدورة التدية للتحديات التي واجهها موظفو الأمن والاستقبال في العصر الحديث. حيث تهدف إلى
تمكينهم من تحسين تجربة الوار وضمان سلامتهم خلال ارتهم لأي منشأة، بغض النظر عن نوعها أو حجمها. تقدم الدورة

أدوات عملية تهدف إلى تعز مستويات الأمان والاحة للوار.

تسلط الدورة الضوء على أهمية دور موظفي الأمن والاستقبال باعتبارهم عنصًا أساسيًا في المنشآت الحديثة. تهدف إلى
تويد المشاركين بالمعرفة والمهاات الضوة للتفاعل الفعّال مع الوار والمساهمة في تحقيق أهداف الأمان والاستقبال

بكفاءة عالية. ستساعد الدورة المشاركين في تعز كفاءاهم وتحسين أدائهم في مجال إدارة الأمن والاستقبال.

الفئات المستهدفة:

•    موظفو أمن الاستقبال.

•    موظفو أمن المنشآت.

•    موظفو الاستقبال الذن يتعاملون مع الوار.

•    كل من رغب في تطور مهااه في مجالي الاستقبال والأمن.

الكفاءات المستهدفة:

•    معرفة المبادئ الأساسية للاستقبال الفعّال.

•    القدرة على التعامل مع الوار بطقة آمنة واحتافية.

•    فهم أسس الأمن والحماية داخل المنشآت.

•    نفيذ إجاءات الطوارئ والإخلاء بفعالية.

أهداف الدورة:

بنهاية هذه الدورة، سيكون المشاركون قادن على:



•    تحسين مهاات الاستقبال والترحيب بالوار.

•    ضمان سلامة الوار والممتلكات داخل المنشآت.

•    التصرف بفعالية خلال حالات الطوارئ ونفيذ إجاءات الإخلاء.

محتوى الدورة:

الوحدة الأولى: مبادئ الاستقبال الفعّال

•    أهمية الاستقبال وتأيره على سمعة المنشأة.

•    تطور مهاات التحدث والاستماع بشكل فعّال.

•    التعامل مع الوار بمهنية وأخلاقيات عالية.

•    إدارة الوقت ونظيم الأولويات أناء عملية الاستقبال.

الوحدة الثانية: الأمن والحماية في المنشآت

•    الأسس والمبادئ المتعلقة بالأمن والحماية.

•    تصنيف التهديدات والمخاطر الأمنية المختلفة.

•    كيفية اكتشاف الأجسام المشبوهة.

•    نفيذ إجاءات التفتيش والتحقق من هوية الوار.

الوحدة الثالثة: إجاءات الطوارئ والإخلاء

•    أهمية التخطيط المسبق للحالات الطارئة.

•    الإجاءات الأمنية التي يجب اباعها خلال حالات الطوارئ.

•    طق الإخلاء الآمن والتجمع في أماكن الطوارئ.

•    توثيق وتقيم التداير الأمنية المتخذة في حالات الطوارئ.

الوحدة الابعة: ممارسات الأمن اليومية

•    تطيق إجاءات الأمان والحماية بشكل ومي.



•    الرصد المستمر والإبلاغ عن أي خق أمني محتمل.

•    التفتيش الدوري والماقبة لضمان السلامة.

•    التعاون مع أجهزة الأمن العامة والشرطة عند الضورة.

الوحدة الخامسة: تقيم وتطور مهاات الأمان والاستقبال

•    تقيم أداء موظفي الأمن والاستقبال بشكل دوري.

•    تطور مهاات الفق وتعز التعاون ين الأفاد.

•    التدب المستمر والبحث عن فرص التحسين الذاي.

•    إجاءات التكم والترقي لتعز الحوافز المهنية.

 

من خلال هذه الدورة، سيكتسب المشاركون الأدوات اللازمة لتحسين مستوى الاستقبال وضمان يئة آمنة للوار، ما يسهم
في تعز دورهم في الحفاظ على الأمان في المنشآت بشكل عام.

 

 


