
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 نهاراث الكحابت الههنٌت الهحقدنت

 

 نقدنت:

 كحابت  نهاراث الكحابت الههنٌت الهحقدنت، جنهٌت نهاراث  الهكثفت والعهلٌت، الدورة جحناول هذه

والزسائل والهذكزاث واعداد نحاضر الإجحهاعاث الأعهال، وجهكٌن الهشاركٌن نن اعداد الحقارًز 

وصٌاغحها وعزطها بصورة سلٌهت بها ًخدم العهلٌت الؤدارًت فٍ الهنظهت. وأسالٌب صٌاغت 

نحضر الإجحهاعاث وكٌفٌت الحعانل نع الهصطلحاث الفنٌت وجحدًد الأخطاء الشائعت ونعوكاث 

والحقارًز السنوًت الدورًت  جقزًز . الكحابت بالؤطافت إلى صٌاغت البٌاناث والهعلوناث بشكل

 الهحظهنت نقاط الظعف والخلل فٍ أداء الجهت ووطع الهقحزحاث لحلها.

 نحاور البزنانج:

  خصائص كحابت الأعهال، وجحدًد الهدف، وفهو الجههور، وجنظٌو الهححوى )البزًد

 الهخاطباث الزسهٌت، والزسائل والهذكزاث( الؤلكحزونٍ، 

 لجداول والزسوم البٌانٌتكحابت نحكانلت نع ا 

 جنظٌو الكحابت والفقزاث والهٌكلت 

 الحفكٌز الإسحنحاجٍ والإسحقزائٍ، كٌفٌت بناء نقدنت جذابت ونلخص جنفٌذي شانل 

 أهداف البزنانج:

 وجطبٌق الحقنٌاث الأساسٌت لكحابت رسائل البزًد الؤلكحزونٍ، الزسائل  كحابت الأعهال فهو أساسٌاث

 ٌزهاالزسهٌت والهذكزاث وغ

 الأسالٌب والههاراث الأساسٌت لكحابت الحقارًز الؤدارًت والفنٌت والهندسٌت 

 جطوًز القدراث الههنٌت فٍ نجال كحابت الخطاباث والهزاسلإث 

 جهكٌن الهحدربٌن نن أسالٌب الحعبٌز الهناسبت والصٌاغاث السلٌهت الجذابت والهؤثزة 

  اجٌجٌتالههاراث الإسحزاجٌجٌت فٍ صٌاغت الحقارًز الإسحز   

 الأسالٌب الهحقدنت فٍ صٌاغت الحقارًز والهزاسلإث الؤدارًت 

 إعداد الحقارًز الهعلوناجٌت والححلٌلٌت 

 فاعلٌت الإجصال الؤداري بالجهاث الهخحلفت عبز الحقارًز والهزاسلإث الؤدارًت 

 الإسحخدام الأنثل لههارة الكحابت فٍ الحواصل الؤداري الفعال 

 الهعلوناث لؤعداد الحقارًز والهزاسلإث الؤدارًت والفنٌت الحخصص فٍ ججهٌع وجنظٌو 

 حالإث عهلٌت فى كحابت الحقارًز  

 إعداد الحقارًز الهحخصصت والهحاضر بصفت رسهٌت وأكثز اححزافٌت 

 اسحخدام الحاسب الآلٍ ونظو الهعلوناث فٍ إعداد الهزاسلإث وكحابت وعزض الحقارًز 



 

 

 

 الفئاث الهسحهدفت:

 ًالهذكزاث   ن جحطلب نسؤولٌاجهو العناًت الفائقت فٍ كحابت الأعهال نثلجهٌع الأفزاد الذ

 والبزًد الإلكحزونٍ.  والحقارًز والهزاسلإث

  نححوى البزنانج:

 والهزاسلإث الؤدارًت:  أسس وسهاث الحقارًز الؤدارًت

 ونفهونها وأنواع الإجصالإث. الإجصالإث الؤدارًت طبٌعت 

 ٍالعهل الؤداري. الحقارًز والزسائل وأههٌحها ف 

 .دور الكحابت الؤدارًت كوسٌلت اجصال فعالت فٍ جبسٌط الؤجزاءاث 

 .الحخصص الؤداري فٍ الهزاسلإث والحقارًز  

 .ثوابخ وأسس الحقارًز الؤدارًت والفنٌت 

 .خطواث جصهٌو الحقارًز والهزاسلإث الؤدارًت 

 .أدواث الحقارًز والههاراث الفنٌت فٍ كحابحها 

 الهلخص والخلإصت.نهاراث الحلخٌص و 

 الثوابخ الؤجزائٌت لؤعداد الحقارًز:

 .صٌاغت القزاراث ونحاضر الإجحهاعاث 

 .الشروط الفنٌت لكحابت الحقارًز الفعالت 

 .ٍكحابت الحقارًز الهانت بشكل رسه 

 .الهزاحل البنائٌت لؤعداد الحقارًز الزسهٌت 

 .عهلٌاث فهزست وجصنٌف وعزض الحقارًز 

 والهذكزاث: إعداد وصٌاغت الحقارًز

 الهذكزاث (. -الهحاضر -الزسائل -الحقارًز ) شروط الكحابت الؤدارًت 

 .نهاراث الصٌاغت اللغوًت فٍ إعداد الزسائل والهذكزاث 

 .إعداد الزسائل والهذكزاث والفزق بٌن الهذكزاث الزسهٌت وغٌز الزسهٌت 

 .إعداد الحقارًز الهعلوناجٌت والححلٌلٌت 

 هزاسلإث:نظو الهعلوناث لدعو ال

 .جنوع أنظهت دعو الهعلوناث الؤلكحزونٌت 

 .إرسال الهحاضر والهزاسلإث والحقارًزالؤدارًت 

 .الوسائل الهحقدنت لعزض الهزاسلإث والحقارًز 

 .دعو نظو الهعلوناث لححسٌن الأداء 

 جطبٌقاث عهلٌت بئسحخدام MS Outlook 



 

 

 

 ورشت العهل الحطبٌقٌت:

  الهشاركٌن نن إعداد الحقارًز والزسائل والهذكزاث وإعداد نهاراث الكحابت الؤدارًت وجهكٌن

 نحاضر الإجحهاعاث وصٌاغحها وعزطها بصورة سلٌهت بها ًخدم العهلٌت الؤدارًت فٍ الهنظهت

  صٌاغت نحضر الإجحهاعاث وكٌفٌت الحعانل نع الهصطلحاث الفنٌت وجحدًد الأخطاء الشائعت

والحقارًز السنوًت   ناث والهعلوناث بشكل جقزًزونعوكاث الكحابت بالؤطافت إلى صٌاغت البٌا

 الدورًت الهحظهنت نقاط الظعف والخلل فٍ أداء الجهت ووطع الهقحزحاث لحلها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


