
 

 
 

 

  
 
 

Under the Patronage of 
Presidential Court – Abu Dhabi, U.A.E.  
& Protocol Department – Dubai, U.A.E. 

The Protocol School of Washington® Presents 
 
International Protocol Manager Training 

A five-day comprehensive training program providing 
expert instruction, guided exercises and coaching in the 
fundamentals of operational protocol, preparing attendees 
to be effective protocol professionals in any situation or 
location in the world. 

 

Plan for Success: 
Protocol has become a highly sophisticated and strategic 
asset in today’s government, military, international 
business and diplomatic world. It dictates how we behave 
socially, conduct business, and interact in specific 
situations. For the individual, having the professional skill 
to orchestrate events where social, religious, international, 
and political considerations are present is highly valued. 
For organizations, it is important to have personnel in place 
who are equipped with the right protocol credentials to 
create and maintain a competitive advantage. 

 
Benefits: 
Protocol Professionals will gain a broad understanding of 
functional business, government, and international 
protocol, as well as the expertise to confidently and 
appropriately apply protocol formulas in the most 
complex or critical situations. 

 
Program Overview: 
Professionals who require competency as an operational 
protocol professional will learn current tools, methods, and 
processes for orchestrating events where international 
order of precedence, customs, and cultural differences are 
critical. Sessions are devoted to individual protocol topics, 
with emphasis on universally accepted practices for official 
and social customs and courtesies, and rights and dignities 
of individuals, groups of people, and nations. 

 تحت رعا�ة 
ي  - ديوان الرئاسة  ، الإمارات الع���ة المتحدة  أبو ظيب  
�فات  ، الإمارات الع���ة المتحدة   - والض�افة ودائرة الت�ش ي ديب  

وتوكول   تقدم مدرسة واشنطن لل�ب
 

نامج   )) (   ي  ـالتدر�ب ـال�ب (مدير المراسم الدو�ي  
 

اء، ـبرنــــــامج تدر�بـ ـــــ ــة أ�ــــــام يتضــــــمن توجيهــــــات مــــــن الخــــــ�ب ي شــــــامل مدّتــــــه خمســــ
ي المراســــــــم بهــــــــدف 

وتمــــــــار�ن موجّهــــــــة، وتــــــــدر�بات حــــــــول أساســــــــ�ات العمــــــــل �ف
ف للتعامـــــــــــل  ي هـــــــــــذا المجـــــــــــال، مـــــــــــؤهلني

ف �ف فـــــــــــني إعـــــــــــداد مســـــــــــؤو�ي مراســـــــــــم مح�ت
ي أي مكان حول العالم

 .بكفاءة مع جميع المواقف والظروف �ف
 

 :خطط للنجاح 
المراس مهنة  دور  ات�ـــــأصبح  الاس�ت الركائز  من  المجـــج� ـم  ي 

�ف الحكوم�ة  الات  ـة 
رف  ــص ة التـــك�ف�  إ�دنا  ــــال الدول�ة؛ ف�ي ترشـــة والأعمـوالعسك��ة والدبلوماس�

 ماع� ــاجت
�
ي مواقــف�ة إنجاز الأعمال والتصـوك�  ا

ع� مستوى  و   .ةـف معينـــ ـــــرف �ف
وى   ــة قصـــت�ب ذو أهم�ــن�ة والفن�ة اللازمة �عــارات المهــــلاك المهــالأفراد، فإن امت
ي تنس�

ي تتضــخاصة �ف ة  ـة ودول� ـة ودين�ـارات اجتماع�ـــــ ـمن اعتبـــق الفعال�ات اليت
لات معتمدة  ـــن بمؤهــد موظف�ـــوى المؤسسات، فإن تواجـوع� مست  .ةـوس�اس�
مج ي 

المراســ�ف ا�تس ـــال  من  المؤسسة  ن 
�
�مك م�ـم  تنافس ــاب  ومتــزة  ابعة ــ�ة 

 .هاـالحفاظ عل�
 

 :فوائد برنامج مدير المراسم الدو�ي 
ة و�درا� ف بالأعمال الوظ�ف�ة ـــــــــــــــــــ ـــــســــــــ�كتســــــــب مســــــــؤولو المراســــــــم خ�ب  واســــــــعني

�
ا

، فضـــــــــ�ً  وتوكول الدو�ي وتوكول�ة    والحكوم�ة وال�ب ــيغ ال�ب ة تطبيق الصـــــــ عن خ�ب
ي الحالات الأ��� تعق�دا� 

 أو حرج بثقة و�أسلوب مناسب �ف
�
 .ا

 

نامج  عن  عامة  لمحة  :ال�ب
وتوكـــــــــول  ي ال�ب

ف �ف ــاءة كمهنيـــــــــني فـــــــــون الـــــــــذين �حتـــــــــاجون إ� كفـــــــ ــيتعلم المح�ت ســـــــ
العمــــــــــــ�ي الأدوات والأســــــــــــال�ب والإجــــــــــــراءات المناســــــــــــبة لتنســــــــــــيق الفعال�ــــــــــــات 
ز فيهــــــــــا أهم�ــــــــــة نظــــــــــم ترت�ــــــــــب الأســــــــــبق�ة والأعــــــــــراف والاختلافــــــــــات  ي تــــــــــ�ب الــــــــــيت

ي مجــــــــــــــال  .الثقاف�ــــــــــــــة
ي مواضــــــــــــــيع مختلفــــــــــــــة �ض نــــــــــــــامج التــــــــــــــدر�يب و�خصــــــــــــــص ال�ب

 للأعـــــــــــــــراف 
�
ــا ف عـــــــــــــــ� الممارســـــــــــــــات المقبولـــــــــــــــة عالم�ـــــــــــــ كـــــــــــــــ�ي المراســـــــــــــــم مـــــــــــــــع ال�ت

والمجــــــــــــاملات الرســــــــــــم�ة والاجتماع�ــــــــــــة مــــــــــــع الانتبــــــــــــاە إ� حقــــــــــــوق وكرامــــــــــــات 
 .الأفراد والجماعات والأمم



 

 

Who Should Attend: الفئات المستهدفة: 
• Government Protocol Directors and Managers 
• Embassy Personnel 
• Government Relations Executives 
• Business Development Directors and Managers 
• Corporate Affairs and Corporate Protocol Directors 
• Academic Event and Ceremony Coordinators 
• Military Officers 
• Security and Public Affairs Directors and Managers 
• Marketing and Communications Executives 
• Hospitality and Customer Service Managers 
• VIP and Guest Managers 
• Meeting and Special Event Planners 
• Administrative Professionals and Secretaries 
• Private Consultants 

 

Attendance and Grading: 
A 90% attendance rate & a passing quiz grade  
of 70% or above are required of all participants.  
Training Language: English 
 
The Five-day Interactive Program Includes: 
Protocol History 
• Gain an understanding of protocol history 
• Learn the definition of protocol 
• Understand the role of protocol in an organization 

 

Order of Precedence & Positioning 
• Define Precedence as a fundamental protocol tool 
• Understand the different usages of precedence 
• Determine precedence of individuals, organizations and 

states 
• Apply precedence in various situations and occasions 

 

 

Flags & Logos 
• Recognize principles that govern the display of flags 

and logos 
• Determine flags and logos precedence and apply it 

when displaying multiple flags and logos 
• Differentiate flag displays by geographic region and 

international organizations 
• Identify the complexities of permanent flag displays 

and displays on vehicles, on tabletops, and in 
conference and briefing rooms 

 

Titles & Forms of Address 
• Demonstrate a working knowledge of how and when to 

use titles and forms of address in various situations 
• Make proper introductions using various titles, degrees, 

ranks, and  ratings 
• Apply these fundamentals to daily protocol operational 

activities 

   •   مدراء المراسم الحكوم�ة
 موظفو السفارات  •
 مسؤولو العلاقات الحكوم�ة  •
 مسؤولو تط��ر الأعمال  •
 مدراء الشؤون المؤسس�ة ومدراء المراسم المؤسس�ة  •
 الأ�اد�م�ة ومنسقو الاحتفالات الفعال�اتمنسقو   •
ض   •  الضباط العسك��ني
 مدراء الأمن والشؤون العامة  •
 مسؤولو التس��ق والاتصال  •
 مدراء الض�افة وخدمة العملاء  •
 مدراء إدارة كبار الشخص�ات والضيوف  •
 مخططو الاجتماعات والفعال�ات الخاصة  •
 المهن الإدار�ة والسكرتار�ة  •
 الخصوصيونالاستشار�ون    •

 :الحضور والدرجات 
ض تحقيق معدل حضور بنسبة  ٪،  90ع� جميع المشاركني

ي الاختبار بنسبة   
 .٪ أو أ��� 70ودرجة نجاح �ف

�ة  :لغة التدر�ب ن  الإنجل�ي

نامج التدر�ب  :لمدة خمسة أ�ام ي التفاع�ي  ــيتضمن ال�ب
ــخ المراسم    تار�ــ
 �شأة المراسم وتار�خها   •
 تع��ف المراسم   •
ي المؤسسات   •

 دور وأهم�ة المراسم �ف
 

 ترت�ب الأسبق�ة والتمركز 
ي المراسم  •

 تع��ف الأسبق�ة وأهميتها كأداة أساس�ة �ف
 الاستخدامات المختلفة للأسبق�ة  •
ف أسبق�ة الأفراد والمنظمات والدول  •  التف��ق بني
ي مختلف المناسبات والمواقف  •

 تطبيق ترت�ب الأسبق�ة �ف
 

 الأعلام والشعارات 
ي تحكم عرض الأعلام والشعارات  •  المبادئ الئت
  تحد�د أسبق�ة الأعلام والشعارات وتطب�قها عند عرض أعلام وشعارات   •

 متعددة 
ض الأعلام المعروضة بحسب المنطقة الجغراف�ة والمنظمات الدول�ة   •  تمي�ي
الأمور المتعلقة بتثب�ت عرض العلم وعرض الأعلام ع� المركبات، وع�    •

ي قاعات المؤتمرات 
 طاولات الاجتماعات، و�ف

 
 الألقاب وصيغ المخاطبة

ي مختلف المواقف   •
 ك�ف�ة استخدام الألقاب وصيغ المخاطبة �ف

 التقد�م الملائم للأشخاص باستخدام الألقاب والدرجات والرتب   •
 والتصن�فات       

ي أعمال المراسم اليوم�ة  •
 تطبيق أساس�ات الألقاب وصيغ المخاطبة �ف



 

 

Seating Arrangements for Official Events & Visits 
• Apply the factors involved in creating effective seating 

arrangements 
• Identify key elements of social and business seating 
• Define the various types of seating arrangements 
• Identify nuances to consider with international guests 

and guests  with special needs 
 

Official Gifts 
• Identify key elements to consider when selecting an 

appropriate gift 
• Determine appropriate gifts for guests and how 

culture affects the gift selection 
• Identify appropriate ways to track and record gifts for 

your organization 
• Understand the parameters of official and 

diplomatic gifts for government officials 
 

Personal Diplomacy 
• Learn how international etiquette is crucial to a 

professional image 
• Learn how to introduce yourself and make small talk 
• Greet others using appropriate eye signals, handshakes, 

and body  language 
• Learn the etiquette of face-to-face and electronic 

communication 
 

Dining Etiquette 
• Learn the planning elements of official entertaining 
• Understand the role of a host, guest of honor, or guest 
• Recognize the difference between American and 

European styles  of dining 
• Identify correct place settings for multiple courses 

 

VIP Management 
• Identify the five steps in a guest experience cycle 
• Describe different types of visits 
• Manage event traffic flow 
• Identify VIP escorting techniques 
• Recognize typical guest needs and manage official travel 

and  accommodations for VIPs 
 

Logistics & Events Management 
• Define the Master Protocol Process and four steps to a 

successful event 
• Identify key considerations of planning protocol events 
• Determine the logistical components of protocol events 
• Use SWOT analysis to develop contingency plans 

 

Protocol for Official Ceremonies 
• Trace the history of ceremonies 
• Identify the different types of ceremonies 
• Describe common practices and key elements of 

ceremonies 

ي المناسبات وال��ارات الرسم�ة  ترتيبات الجلوس �ف
 الأسس والعوامل المؤثرة ع� ترتيبات الجلوس  •
تيبات الجلوس الرسم�ة والاجتماع�ة   •  تحد�د العنا� الأساس�ة ل�ت
تيبات الجلوس   • ف الأنواع المختلفة ل�ت  تمي�ي
ض    • ي ترتيبات الجلوس الخاصة بالضيوف الدوليني

مراعاة الفروق الدق�قة �ض
 وذوي الاحت�اجات الخاصة 

 
 الهدا�ا الرسم�ة

ي �جب مراعاتها عند اخت�ار الهد�ة المناسبة   •  الأمور الأساس�ة اليت
 تحد�د الهدا�ا الملائمة للضيوف وتأث�ي الثقافة ع� اخت�ارها   •
 الطرق والآل�ات المناسبة لتتبع و�سج�ل الهدا�ا   •
ن   • ن الحكوميني  معاي�ي الهدا�ا الرسم�ة والدبلوماس�ة للمسؤولني

 

 الدبلوماس�ة الشخص�ة
 الدو�ي ع� صقل الصورة المهن�ة  بالإت�ك�ت تأث�ي المعرفة    •
ة  •  مهارات التع��ف وتقد�م الآخ��ن و�جراء المحادثات الجانب�ة القص�ي
ح�ب بالآخ��ن من خلال التواصل الب�ي والمصافحة ولغة الجسد  •  ال�ت
ي   •

وين  مهارات التواصل المبا�ش والال��ت
 

 الطعام آداب تناول 
 عنا� التخط�ط للمآدب الرسم�ة  •
ف والضيوف الآخرون   •  دور المض�ف وض�ف ال�ش
ف آداب تناول الطعام الأم��ك�ة والأورو��ة   •  الفرق بني
تحد�د ترتيبات أدوات المائدة �شكل صحيح لمختلف    •

 وجبات الطعام 
 

 إدارة التعامل مع كبار الشخص�ات 
ي دورة تج��ة الض�ف   •

 الخطوات الخمسة �ض
 أنواع ال��ارات المختلفة   •
 إدارة تدفق الحركة أثناء الحدث   •
 أسال�ب مرافقة كبار الشخص�ات   •
الإلمام باحت�اجات الضيوف و�دارة السفر الرس�ي والإقامة    •

 ل�بار الشخص�ات 
 

 اللوجست�ات و�دارة الفعال�ات 
 تحد�د إجراءات المراسم الرئ�س�ة والخطوات الأر�ــع لنجاح الحدث   •
 الاعتبارات الرئ�س�ة لتخط�ط الأحداث وتحد�د مكوناتها اللوجست�ة  •
 لوضع خطط الطوارئ   SWOTاستخدام تحل�ل   •
 

 مراسم الاحتفالات والفعال�ات الرسم�ة
 تار�ــــخ مراسم الاحتفالات الرسم�ة  •
 أنواع الاحتفالات المختلفة   •
 وصف الممارسات المتبعة والعنا� الأساس�ة الخاصة بمراسم الحفل  •



 

 

 

Why The Protocol School of Washington®? 
 
The Protocol School of Washington (PSOW) is 
accredited by the Accrediting Council for Continuing 
Education & Training (www.ACCET.org). ACCET is 
listed by the U.S. Department of Education as a 
nationally recognized accrediting agency. PSOW is 
approved by the General Services Administration 
(GSA) of the U.S. federal government. It is a trusted 
name in the protocol training industry, celebrating 
more than thirty years as a global provider in protocol 
and etiquette training. The curriculum is 
professionally designed and embraces adult learning 
theories to engage the participant’s personal learning 
style. Our Master Trainers are subject-matter experts 
who use interactive learning methodologies to provide 
a dynamic learning experience. Join a select group of 
more than 6,000 men and women in 90 countries 
trained by The Protocol School of Washington. 

 
 
Registration Information 
 
Register on-line at: www.psow.edu 
For questions, e-mail: infomena@psow.edu 
or contact us at +971 4 3757555 (Dubai Office) 

 
The Protocol School of Washington® is a Federal 
Trade-mark Registration. Training manuals and all 
accompanying materials are copyrighted. Only 
graduates trained by The Protocol School of 
Washington are authorized to use the copyrighted 
materials provided in International Protocol Manager 
TrainingSM.  This authorization is non-transferable. 

 

www.psow.edu 

وتوكول  ؟®لماذا مدرسة واشنطن لل�ب
ي مجــال  

وتوكــول هــي مؤسســة دول�ــة معتمــدة �ف مدرســة واشــنطن لل�ب
ــــــــات   ــــــــا الولا�ــــ ــــــــت الأعــــــمال، مقرهــــ ــــــــة و�ت�ك�ــــ ــــــــم الدول�ــــ تدر�ــــــب المراســــ
ــــــم   ــــــماد التعل�ــ ــــــس اعتــ ــــــن مجلــ ــــــدة مــ ــــــي معتمــ ــــــة، وهــ ــــــدة الأم��ك�ــ المتحــ

ــة  (www.ACCET.org)والتدر�ــــــب المســــــتمر   ، وحائــــــزة عــــــ� موافقــــ
التابعـــــــــــــة للحكومـــــــــــــة الف�درال�ـــــــــــــة   (GSA)إدارة الخدمــــــــــــــــــــــــــات العامـــــــــــــة  

ي   .الأم��ك�ــــة
 �ف

�
ــــــا ــــــا عالم�ــ ــــــوق فيهــ ــــــماء الموثــ ــــــن الأســ وتعتــــ�ب المدرســــة مــ

ة تمتــد   مجــــال التدر�ــــب عــــ� المراســــم والإت�ك�ــت، ح�ــث تتمتــع بخــ�ب
ي  3لأ�ــ�� مــن  

ي التدر�ــــب المهنــــي �ف
ــة �ف عقــود كجهــة عالم�ــة متخصصــ

اف�ــــــــــة    .مجــــــــــال المراســــــــــم والإت�ك�ــــــــــت وتقــــــــــدم المدرســــــــــة مناهــــــــــج اح�ت
تعتمــــــد أحــــــدث النظ��ــــــات المتعلقــــــة بتعل�ــــــم ال�بـــار، مـــا يوفـــر أســـلوب 

ن  ـــــــــون    .تعل�ـــــــم يراعـــــــي الطب�عـــــــة الشـــــــخص�ة للمشـــــــاركني ـــــــــ�ب المدر�ـــــ �عتـــــ
ي مجالاتهــــــــــــم، ح�ــــــــــــث �ســــــــــــتخدمون منهج�ــــــات  

اء �ف الرئ�ســــــــــــيون خــــــــــــ�ب
انضــم ال�ــوم إ� نخبــــة    .ر�ــب تفاعل�ــة تضمــن تج��ــة تعل�م�ــة ف��ــدةتد

دولــــة تلقــــوا تدر�بهــــم   90متــــدرب ومتدر�ــــة مــــن  6000تضــــم أ�ــ�� مــــن 
وتوكــول ي مدرســة واشــنطن لل�ب

 .�ف

 
 معلومات التسج�ل 

 

ي 
وين  www.psow.edu  :�مكنكم التسج�ل ع�ب الموقع الال��ت

 infomena@psow.eduلط�ح الأسئلة �مكنكم مراسلتنا ع�  
، الإمارات الع���ة المتحدة  971+ 4  3757555أو الاتصال بنا ع�   ي  مكتب ديب

 
®The Protocol School of Washington   تجار�ة علامة  �ي 

 مسجّلة ف�درال� 
�
جميع ال�تيبات التدر�ب�ة والمواد المرافقة لها محم�ة   .ا

والن�ش  الطبع  تدر�بهم  .بحقوق  تلقّوا  الذين  ف  للخ��جني فقط  ُ�سمح 
باستخدام المواد  Protocol School of Washington The®لدى  

للاستخدام  وذلك   ، الدو�ي المراسم  مدير  برنامج  ضمن  المستلمة 
 الشخ�ي الح�ي فقط، علم
�
 .بأن هذا التف��ض غ�ي قابل للتح��لا

 
www.psow.edu 

http://www.accet.org/
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mailto:infomena@psow.edu
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