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 كتابة التقارير والمراسلات الإداريةالبرنامج التدريبي: 

Writing Reports and Administrative Letters 

 :وصف المقرر •

دذيب   لتدذيب  ى ا  ملتذمم اتفذمبه رجتذمب ب  دذماذر  لدخذمبير رلمذماذمب  لتر  ذذذذ ب   ب   لبرنذمج   لدذيبيبي يفي هذا   

 ر مد بي في  لتؤ سر أر اين  لتؤ سر رجؤ سمب أر جتمب ألرى. لمماع  لر تي  

يد خا  لتدذيب  جفذمبه ص ا  لتص اذذذذعذمب  لفذمجذر ل  مذماذمب ر لدخذمبير ر يعيذر طىذي دهذمي ر ذذذذرر تذم  ل ذذذذ  يذر   تذم  

 ر لتصضصىيري ر الك جتمب ب ل دمادتمي ر يديب  ى ا نتم ج لجتيع  لدخمبير رلممامب  لتر   ب.

 العام: الهدف  •

 ط سم   لتديب  جفمبه رجتمب ب  دمار  لدخمبير ر لتر   ب  مد بير. 

 الأهداف التفصيلية:  •

 يتوقع من المتدرب في نهاية الدورة التدريبية أن: 

 . (  لدخمبيري ر ل ممامبيدا ر جعتصجًم ر حي  جن جعمهيم ) (1

 يا ر ث ث اعمب ل دخرير  لجيي.  (2

 ر دمار  لدخمبير. يفيد ث ث جن لمص ب  ىي د   (3

 يحيد أبافر  رر     ير ل دمار  لدخمبير.  (4

 ل دمار  لدخمبير.  نجصضصىي  ر منيحيد   (5

 يحرب لمم  طد بي ر حي لتييره  لتبم رة.  (6

 . ر حي  لال دررنييحرب طيتيل  (7

 .ي دب جا رة د ل ير لتييرة  لتبيفمب (8

 . ر حي ج دتلجحضر  لاجدتمىمب يفي  (9

 أدوات التدريب:  •

 جص ل حم ب  لي /  -

 ليجر  لنت.  -

   PFDارنمج  فدح ج عمب  -

 zoomارنمج   -

 WORDارنمج  صحرير  لنصصص  -

 المتطلبات المعرفية للمتدرب: •

 .ر  مد بير رجتمب ب  لس رصمبيرحي أدنا جن  لتفرف -

 يجيي  ل دمار ر لخر ءة.  -

 نوع التدريب:  •

 جدز جن -

 مدة البرنامج:  •

 صيبيبير  مب(  مى8ي افيد  )  يصم 2) أيمم  لديبيب ىيد ) -
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 لبرنامج: الزمنية لخطة ال  •

 الأنشطة  الزمن بالدقائق  الموضوعات 

   ساعات   4 اليوم الأول

 5 تحفيزي   تمرين
ما هو هدفك من حضور دورة كتابة التقارير  

 والمراسلات الإدارية؟

   10 جخيجر ىن  ليربة  

   10 صفريف  لدخمبير ي ر لتيه جنتم.

     أنص ع  لدخمبير: 

   10 حسب  لتصضصع.  (1)

   10 حسب دبجر    يدتم ب تير أر غير ب تير.  (2)

   10 حسب  لصصبة  لدي ص رج ى يتم رجنتم.  (3)

   10 حسب  لجتر  لصمدبة طليتم رجنتم. (4)

   10 جن نمحير  لزجن:  (5)

   10 صخمبير جدمافه ( أ

   10 صخمبير جف صجمب  ( 

 10 صخمبير  ليب  مب  (ج
 

   10 صخمبير صخييم  لأد ء  ( د

   10 أنص ع  لدخمبير حسب  لتحدصى ر ل  ل ر لدصجيه

 قم بتعداد أنواع التقارير المعروفة لديك  10 تمرين 

   15 استراحة  

   10 جص اعمب  لدخرير  لجيي 

   10  لتتمب ب  لصجي نير في  دمار  لدخرير 

   10  لتتمب ب  لف تير  ل زجر لتفي  لدخرير 

   15  لدخرير  لتر حل  ل تسر ل دمار 

   10 جصمدب جتع  لتف صجمب

   10  رق جتع  لتف صجمب.

   15 ج م ل قي صص جه جفي  لدخرير 

   10  لتتمب ب  لف تير  ل زجر لتفي  لدخرير 
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 الأنشطة  الزمن بالدقائق  الموضوعات 

   ساعات    4 اليوم الثاني 

   10  م مب  لفمم ل دمار  لدخرير 

   15 نصمئح ىمجر ىني  دمار أي صخرير

   10  لتصضصىير في  لدخرير لجص نب  

   10  لجص نب  ل   ير في  لدخرير 

   10 ى جمب  لدرقيم ىني  دمار  لدخرير

   10 صرقيم فخر ب  لدخرير ىني  دمار  لدخرير 

   10  لألممء  ل غصير ىني  دمار  لدخرير

 15 نماذج تقارير 
 

 اكتب خطاب طلب إجازة من عملك؟ 15 تمرين 

   15 استراحة  

 15 جعتصم ر تمب رأنص ع رىنمار  ل ممامب 
 

 10   د ي م  لتصم حمب ر لُ ذذذذنا  لر تير  
 

 10 نتم ج لممامب 
 

   10 جخيجر ىن  لتر   ب  مل دررنير 

   10 نصمئح ر رر   دمار  لبريي  مل دررني

   10 جعتصم  لتا رة  مد بيري ر لتيه جنتمي رج صنمصتم  لرئيسير 

   10  لتا ر ب  مد بير ر يعير  دمادتمأنص ع  

   0 جحضر  لاجدتمع 

   10 جعتصم جحضر  لاجدتمع 

 10  لتيه جن جحضر  لاجدتمع  
 

 10  جصب يجب جر ىمصتم ىني  دمار جحضر  لاجدتمع 
 

   15 نتص ج جحضر  لاجدتمع

 

 

 


