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 التعرف على ماهية الاتصال الإداري وأنواعها.
 .أنواع الاتصالات التنظيمية والإداريةاكتشاف 
 الإدارية.ماهية نظام الاتصالات اكتشاف 

 .الإعدادات الخاصة بنظام الاتصالات الإداريةالتعرف على 
 .التقارير الخاصة بنظام الاتصالات الإداريةالتعرف على طبيعة 

 .كيفية كتابة مراسلات إداريةاكتشاف 
 .افرز البيانات وتصفيتهالتمكن من 

 .المهام الإدارية لوحدة الاتصالات الإداريةالتعرف 
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التجهيزات 
 والمستلزمات

 السبورة. 
  PowerPointعرض عن طريق  
 المناقشة الشفهية. 

 تمثيل الأدوار. 

مدة 
 ساعات 6 البرنامج

 الفئات
 المستهدفة 
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 اليوم التدريبي الأول
 الأولىالجلسة التدريبية 

 مدخل للاتصال الإداري
 مفهوم الاتصال الإداري.

 أهداف الاتصال.
 عمليات الاتصال.
 أنواع الاتصالات.
 وسائل الاتصال.

 معوقات الاتصال.
 الثانيةالجلسة التدريبية 

 الاتصالات التنظيمية والإدارية
ماااهيااة الاااتصاااااالااات التنظيميااة 

 والإدارية.
 أنواع الاتصالات التنظيمية والإدارية.

أماثلااة لبعن أنواع الاااتصاااااالااات 
 التنظيمية والإدارية.

 اليوم التدريبي الثاني
 التدريبية الأولىالجلسة 

 نظام الاتصالات الادارية
 ماهية نظام الاتصالات الادارية.

 مميزات نظام الاتصالات الادارية.
الملفات الخاصاااة بنظام الاتصاااالات 

 الإدارية.
الإعدادات الخاصااة بنظام الاتصااالات 

 الإدارية.
الحركات )الإجراءات( الخاصااة بنظام 

 الاتصالات الإدارية.
 تصالات الإدارية.عمليات نظام الا

التقاارير الخاصاااة بنظام الاتصاااالات 
 الإدارية.
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 الثانياليوم التدريبي 
 الثانيةالجلسة التدريبية 

 المراسلات الإدارية
 كيفية كتابة مراسلات إدارية.

 خصائص المُراسلات الإداريّة 
 أنواع المُراسلات الإداريّة 

 أهمية المُراسلات الإداريّة 
 المُراسلات الإداريّةأقسام 

 القواعد العامة للتراسل الإداري.
 نظام ادارة المراسلات الإدارية.

مواصااافات نظام الاتصاااالات الإدارية 
 لإحدى الشركات )انجاز(.

 مثال لجامعة الملك عبد العزيز.

 الثالثاليوم التدريبي 
 الجلسة التدريبية الأولى

 فرز البيانات
فارز الابايااانااات وتصااافاايتهااا في 

Microsoft Excel. 
 الثالثاليوم التدريبي 

 الثانيةالجلسة التدريبية 
 برنامج الاتصالات الإدارية

 )الصادر والوارد(" 
طريقاة برناامج الااتصاااالاات الإدارية 

 )الصادر والوارد(
المهاام الاإدارياة لوحدة الاتصاااالات 

 الإدارية.
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 التخفيز

 المشاركٌه
 المعايشة

التطور
التفهم 

المواكبٌه 
الاستيعاب 
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