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دورة: البرنامج المتامل ف إعداد وصياغة المراسلات والمذكرات
والتقارير وطرق العرض

عدد الساعات السعر النهاية البداية الفندق المدينة الود

25 € 3450 2024-05-09 2024-05-05 قاعة فندقية الدار البيضاء (المغرب) SMC-735

أهمية الدورة

ذلك من خلال كتابة و إعداد التقاریر و المراسلات و الت عصب الاتصال الاداري و أساس العملیة الاداریة و یأت ومیة ھلا شك أن المراسلات الح
تساعد بطبیعة الحال عل اتخاذ القرار و تزوید العاملین بالمعلومات الافیة لوضوح الرؤیة و تحقیق الاھداف

 

هدف الدورة

اكساب المشاركین مھارة كتابة الرسائل و المذكرات و اعداد التقاریر الاداریة بطریقة علمیة لتشخیص المشلات و عرض النتائج و
الاقتراحات و الحلول المفیدة.

التعرف عل مراحل الت تمر بها التابة الإدارية.
تجنب الاخطاء الشائعة ف التابة الإدارية.

اكتساب مهارة كتابة المراسلات والمذكرات والتقارير بشل صحيح وفقاً للأصول العملية والعلمية.
التمییز بین المراسلات المختلفة والإعداد والصیاغة المناسبة لل منھا سواء كانت تقاریر متنوعة أو رسائل طلب أو رسائل استفسار أو الرد

علیھا أو رسائل
المطالبة والتسویة أو رسائل المودة والشر أو الدعوات أو نشر الأخبار.

تطبیق الإجراءات المنھجیة ف التابة الإداریة للتقاریر والمذكرات والمراسلات بالشل والمضمون الذي یحقق الھدف منھا
إعداد وكتابة المراسلات والتقاریر المتعلقة بعملھ بصورة سلیمة وواضحة وفعالة تساھم ف تحقیق الھدف المنشود منھا.

 

الفئة المستهدفة 

مدراء الماتب ، العاملین ف مجال السرتاریة ، المساعدون الإداریون ، العاملین ف مجال الأعمال التابیة لجمیع فئات السرتاریة والأعمال
المساندة
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للبرنامج التدريب المحتوى العلم

مفھوم وأھمیة الاتصالات الإداریة
مفھوم وأھمیة المراسلات الرسمیة ف عصر الاتصالات

العمل الوظیف أھمیة الاتصالات الإداریة ف
أسس عملیة الاتصال .

الاتصالات وعلاقتها بالتابة الإدارية.
المراحل الت تمر بها التابة الإدارية.

المھارات الأساسیة اللازمة لإعداد وصیاغة التقاریر والمذكرات ,أنواعھا وأھدافھا
خطوات ومراحل إعداد وصیاغة التقاریر والمراسلات الرسمیة

 أسلوب التابة الإداریة
 النواح الفنیة اللازمة لتابة التقاریر والمذكرات والمراسلات بطریقة فعالة

المحاذیر الواجب مراعاتھا ف إعداد وصیاغة التقاریر والمذكرات والمراسلات
تعريف الرسالة.
تعريف المذكرة.

الشل العام للمذكرة.
المذكرة التفسيرية.

المهارة ف كتابة التقارير.
أنواع التقاریر ومراحل كتابتھا .

كتابة الرسائل والمذكرات ومعالجة أخطائھا.
قواعد اللغة كأساس للصیاغة اللفظیة والتراكیب اللغویة

كیف تتب بشل أفضل وأسرع
كیف یتم تطبیق الاتییت ف إعداد وصیاغة التقاریر والمراسلات

كیف تلتزم بالاصول والقواعد العلمیة والعملیة ف صیاغة التقاریر والمراسلات
جمع البیانات والمعلومات وتبویبھا وعرضھا .

كتابة وعرض وإخراج التقاریر المذكرات
استخدام الجدول والأشال ف التقارير

أسالیب العرض والتقدیم
تعريف التقديم.

مبادئ عملية التقديم.
بناء العلاقات مع المستمعون.

العرض والتقديم واستثمار الموارد البشرية.
المراحل الست للتقديم.
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التعامل مع الاسئلة والمواقف الصعبة.
الانصات  

انماط المستمعين.
مھارات الرد عل الأنواع المختلفة للمراسلات والمذكرات

ارشادات علاج أو تقليل القلق ف العرض.
استخدام المساعدات السمع بصرية ف العرض والتقديم

كیف تتابع المراسلات والمذكرات لتحقیق الھدف منھا
تطبيقات وحالات وورش عملية.
 تقييم وختام البرنامج التدريب
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الأكاديمية الإسندنافية للتدريب والتطوير ف مملة السويد تعتمد أساليب حديثة ف مجال التدريب وتطوير
:المهارات وتعزيز كفاءة تطوير الموارد البشرية. تضمن الأكاديمية تقديم تجربة تدريبية شاملة تشمل ما يل

المحاضرات النظرية: 

نقدم المعرفة من خلال عروض تقديمية متقدمة مثل البوربوينت والمواد المرئية مثل الفيديوهات والأفلام القصيرة.

 :التقييم العلم

نقيم مهارات المتدربين قبل وبعد الدورة لضمان تطورهم.

العصف الذهن والتفاعل: 

نشجع عل المشاركة الفعالة من خلال جلسات العصف الذهن وتطبيق المفاهيم من خلال تمثيل الأدوار.

الحالات العملية: 

نقدم حالات عملية تتوافق مع المحتوى العلم واحتياجات المتدربين ف مجالاتهم الخاصة.

 :التقييم النهائ

التقييم النهائ ف نهاية البرنامج لتقييم استيعاب المعرفة.

المواد التعليمية: 

يتم توفير المواد العلمية والعملية للمشاركين عل وسائط متعددة مثل ورق مطبوع وأقراص  س ديأو أجهزة الفلاش ميموري      

تقارير الحضور والنتائج: 

نقوم بإعداد تقارير حضور متفصلة للمشاركين ونقدم تقييما شاملا للبرنامج.

المحترفين والخبراء: 

يتم إعداد المحتوى العلم للبرنامج بواسطة أفضل الأساتذة والمدربين ف مجموعة متنوعة من التخصصات.

شهادة اتمام مهنية: 

يتم منح المتدربون شهادة اتمام مهنية تصدر عن الأكاديمية الإسندنافية للتدريب والتطوير ف مملة السويد، ويمن التصديق عليها

من الخارجية السويدية برسوم اضافية.

أوقات البرامج: 

تعقد البرامج التدريبية من الساعة 10:00 صباحا حت الساعة 2:00 بعد الظهر، ويتضمن جلسات بوفيه لتقديم وجبات خفيفة أثناء

المحاضرات.
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