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 الدليل التعريفي
 التقارير والمراسلات

 

   

الالمام بالجوانب النظرية والعملية الخاصةةةةةةة بالمراسةةةةةةلات ب ةةةةةة ل  ام 
 والمراسلات الإدارية ب  ل خاص 

 التعرف  لى ماهية التقرير وانوا ه وخطواته واجزائه 

 المام المتدرب بالجوانب النظرية والعملية الخاصة بالنماذج الادارية.

داولها وطريقة الحفظ المناسبة المعرفة التامة لاصول حفظ المعلومات وت
 ل ل مادة
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التجهيزات 
 والمستلزمات

مدة 
 ساعات 10 البرنامج

 راق وأقلام الكتابة.أو سبورة ورقية مع  

 راق عمل لتنفيذ النشاطات.أو  

 .إلىجهاز حاسب  

 الفئات
 موظفي السكرتارية ومدراء المكاتب المستهدفة 
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 الدليل التعريفي
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 الأولى الوحدة التدريبية 

 المراسلات الإدارية
 مفهوم المراسلات

 أهمية المراسلات الكتابية
 مهارات المراسلات الكتابية

 أنواع الكتابة الإدارية
لرساااااالااة الإداريااة  هوم ا ف  م

 )أو الخطاب الإدارى(
 المذكرات الإدارية

 الثانيةالوحدة التدريبية 
 التقارير الإدارية

 مفهوم التقرير
 أهمية التقارير

 لماذ نكتب التقارير
 ما هي سمات التقارير الجيدة

 أنواع التقارير
 خطوات كتابة التقرير

 مكونات )إجزاء( التقرير
 عرض التقارير

 

 الثالثةالوحدة التدريبية 
 النماذج الإدارية

 مفهوم النموذج
 أهمية النماذج

 النماذجأنواع 
 تصميم النماذج

 واجبات مصممو النماذج
 الرابعةالوحدة التدريبية 

 تنظيم المحفوظات
 تعريف الحفظ والمحفوظات

 تصنيف الوثائق
 ترتيب الوثائق

 الفهرسه
 فرز وترحيل واتلاف الوثائق
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 التخفيز

 المشاركٌه
 المعايشة

التطور
التفهم 

المواكبٌه 
الاستيعاب 
 

النجاح
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