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مع تزايد أوجه اعتماد الاقتصااد الاالم  عى  الاتصااا الكتاب     مجاا امعمااب بام ما الوارورل عى   

المهنييا إتقاا  همهم لهذا الاتصااااا كتابول ولا لا    ساااياف ملأتىا امدوار الذيا يوااا.ىاوا بهاي وبالتال ب  

يز    الكتابو    مجاا امعماا ما إدد  أبرز المهارام ا لقييمو لىتواصاا المكتو،ب ساواخ لأ ا أصاب  التمي

التااما مع رساالا البريد اللكترون  الوارد  ما الام خ والمرساىو إليهمب أو التواصاا مع المدراخ والزم خب 

أو كتاابو التقاارير ونتاالجهاا أو دتي  المقتردام الجااذبو ل.عماااي وبالتاال ب تمي تصاااااميم  ذا البرنام  التادريب   

دقو به لمساااااعد  ام راد الاامىيا    ق.اعام ملأتىاو    كتابو وتدرير وهالقهم اليوميو  وورشااااو الاما المى

باااليو وكااخ ب بديث أنه يركز عى  كيايو اساتلأدام الماردام والمصا.ىدام    ساياقام ملأتىاو ويساا م    

تتساب، بمشااكا ساوخ  تساىي. الواوخ عى  املأ.اخ الندويو الشاالاو والنبرام  ير الم لمو المساتلأدمو الت  قد 

 هم لغول وما إل  ذلكي وكذلكب ين.ول  ذا البرنام  عى  ت.وير أسىو، كتاب  مهن ب وتن يم ام كار بشكاٍ  

متماساكب والكتابو بااالييو    مجاا امعمااب وتدسايا شاكا ملأتىا الوهالوب والتواصاا بشاكاٍ  اياا ما أجا 

ا التمكيا ما تدرير ج  .ما ومقا.ع و قرام متماسكو وقويوإدداث تأهير مىموسب وألأيرل

ساايتمكا المشاااركيا ما لأ ا  ذد الدور  التدريبيو وورشااو الاماب ما الابدالا    الاتصاااا الكتاب  واعداد 

التقاارير وصاااااياا او ملأاا.باام وماذكرام الاعماااب وتاأصاااااياا مهااراتهم بماهوم المراسااااا م بوالتقااريرب  

يرب والقواعد امساااساايو  والمذكرام وأنواعها ما لأ ا التارا عى  امساااساايام الت  تقوم عى  كتابو التقار

الت  يجا، اتبااعهاا      العاداد والكتااباو والت  لهاا لأصاااااالن وقواعاد مايناو لاباد ما اتبااعهاا عى  الأت ا 

 أنواعها سواخ القواعديو منها أو الرليسيو الواج، اتباعها بشكا عامي

 

 

 
 

 

لأصاااااالن كتااباو امعماااب وتدادياد الهاداب و هم الجمهورب وتن يم المدتو  كالبرياد اللكترون ب   •
 الملأا.بام الرسميوب والرسالا والمذكرام(

 كتابو متكامىو مع الجداوا والرسوم البيانيو •

 تن يم الكتابو والاقرام والهيكىو •

 التاكير الاستنتاج  والاستقرال ب كيايو بناخ مقدمو جذابو ومىلأن تنايذل شاما •
 
 
 
 
 
 

 المقدمة

 محتويات البرنامج
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الرسالا   • اللكترون ب  البريد  رسالا  لكتابو  امساسيو  التقنيام  وت.بيو  امعماا  كتابو  أساسيام   هم 
 الرسميو والمذكرام و ير ا 

 امسالي، والمهارام امساسيو لكتابو التقارير الداريو والانيو والهندسيو  •

 ت.وير القدرام المهنيو    مجاا كتابو اللأ.ابام والمراس م  •

 تمكيا المتدربيا ما أسالي، التابير المناسبو والصيا ام السىيمو الجذابو والمؤهر   •

   المهارام الاستراتيجيو    صيا و التقارير الاستراتيجيو •

 امسالي، المتقدمو    صيا و التقارير والمراس م الداريو  •

 إعداد التقارير الماىوماتيو والتدىيىيو  •

  اعىيو الاتصاا الدارل بالجهام الملأتىاو عبر التقارير والمراس م الداريو  •

 الاستلأدام اممها لمهار  الكتابو    التواصا الدارل الاااا •

 التلأصن    تجميع وتن يم الماىومام لعداد التقارير والمراس م الداريو والانيو  •

 دالام عمىيو    كتابو التقارير •

 إعداد التقارير المتلأصصو والمداور بصاو رسميو وأكهر ادترا يو  •

 استلأدام الداس، الآل  ون م الماىومام    إعداد المراس م وكتابو وعرض التقارير •

 
 

  
 

 :اليوم الأول
 :والمراسلات الإدارية  أسس وسمات التقارير الإدارية

 ..بياو الاتصالام الداريو وماهومها وأنوالا الاتصالام  •
 .التقارير والرسالا وأ ميتها    الاما الدارل  •
 .دور الكتابو الداريو كوسيىو اتصاا  االو    تبسي. الجراخام  •
 .التلأصن الدارل    المراس م والتقارير  •
 .هوابم وأسس التقارير الداريو والانيو  •
 .لأ.وام تصميم التقارير والمراس م الداريو •
 .أدوام التقارير والمهارام الانيو    كتابتها •
 .مهارام التىلأين والمىلأن واللأ صو  •
 
 
 
 
 

 الأهداف

 المحاور اليومية
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 ليوم الثاني ا

 :الثوابت الإجرائية لإعداد التقارير
 .صيا و القرارام ومداور الاجتماعام  •
 .الشرو. الانيو لكتابو التقارير الااالو  •
 .كتابو التقارير الهامو بشكا رسم  •
 .المرادا البناليو لعداد التقارير الرسميو •
 .عمىيام  هرسو وتصنيا وعرض التقارير  •

 
 ليوم الثالثا

 :إعداد وصياغة التقارير والمذكرات
 المذكرام (ي  - المداور - الرسالا -شرو. الكتابو الداريو ك التقارير •
 مهارام الصيا و الىغويو    إعداد الرسالا والمذكرامي •
 إعداد الرسالا والمذكرام والارف بيا المذكرام الرسميو و ير الرسميوي  •
 إعداد التقارير الماىوماتيو والتدىيىيوي  •
 تلأ.ي. وتن يم التقارير لىتوصا إل  نتال  وتقديم توصيامي  •

 
 ليوم الرابع ا

 :المعلومات لدعم المراسلاتنظم 
 .تنولا أن مو دعم الماىومام اللكترونيو •
 .إرساا المداور والمراس م والتقاريرالداريو •
 .الوسالا المتقدمو لارض المراس م والتقارير  •
 .دعم ن م الماىومام لتدسيا امداخ •
 MS Outlook ت.بيقام عمىيو بإستلأدام  •

 
 ليوم الخامسا

 :ورشة العمل التطبيقية
مهارام الكتابو الداريو وتمكيا المشاركيا ما إعداد التقارير والرسالا والمذكرام وإعداد مداور   •

 ي الاجتماعام وصيا تها وعروها بصور  سىيمو بما يلأدم الامىيو الداريو    المن مو
صيا و مدور الاجتماعام وكيايو التااما مع المص.ىدام الانيو وتدديد املأ.اخ الشالاو وماوقام   •

والتقارير السنويو الدوريو المتومنو     الكتابو بالوا و إل  صيا و البيانام والماىومام بشكا تقرير 
 ي نقا. الواا واللأىا    أداخ الجهو وووع المقتردام لدىها

 المراس م وكتابو وعرض التقارير  استلأدام الداس، الآل  ون م الماىومام    إعداد  •
 ي دالام عمىيو    كتابو التقارير الداريو والانيو والهندسيو •
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 الالأتبار القبى   •

 مباشر  تاىيمام جماعيو  •

 استلأدام اممهىو الواقايو ودراسام الدالو والتماريا  •

 المشاركو والمناقشو التااعىيو  •

 ام ورقيو ولود  LCDوشاشو   Power Pointعرض تقديم  بتقنيو  •

 امنش.و الجماعيو والالأتبارام  •

يدتول عى  نسلأو ما الارض التقديم     وبوص  7يدصا كا مشارك عى  جهاز لود  مقاس  •
 والشرال  والنشرام 

 الالأتبار البادل  •
 

 
 

يتم دعم  ذا البرنام  ما لأ ا المناقشام التااعىيو ولا، امدوار ودراسام الدالو وتسىي. الووخ عى   
 التقنيام المتادو لىمشاركياي 

 

 
 

 الجدول اليومي للبرنامج التدريبي: 
 

ل  10:00  – 08:30 • بدايو الدور   •  صبادا

ل  10:15  – 10:00 • استرادو  •  صبادا

  هرال  12:00  – 10:15 • استكماا الدور   •

 مساخل  12:15  – 12:00 • استرادو   •

 مساخل  14:00  – 13:00 • استكماا الدور   •

 مساخل  14:00 • نهايو اليوم التدريب   •
 

 
 

 ريال سعودي  11,250
 ت.بو الوريبو    داا وجود ا* 

 منهجية التدريب

 دعم البرنامج

 الجدول الزمني

 السعر
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