
 

  
  للمحترفين الكتابة بالنسبة لقطاع الأعمال الادارية 

  كتابه الأعمال  بالنسبة لمحترفي الادارة
  فئة المستهدفةال

تحسين أعمالهم بن ون المهتمومساعدال/ المكاتب والسكرتارية التنفيذية  وا، ومدير ةالإداريشئون ال وان، وموظفوداريالإن ومساعدال
  .ةيالكتاب

  أهداف البرنامج
  :هاية هذه الدورة التدريبية سيكون كل متدرب قادرا علىفي ن

  .وعلامات الترقيمو النحوقواعد اللغة  اجادة• 
  .مراسلات الداخليةتنظيم وكتابة ال• 
  .المناسبة صيغة، وذلك باستخدام الأسلوب وال )او لمرؤسيك(الواثقه لرئيسكالكتابة • 
  .لبريد الإلكترونيلتعلم كيفية الكتابة الفعالة • 
  .كتابةالتفهم كامل لعملية • 
  .كتابة رسائل فعالة لجميع المناسبات• 
  .توفير الوقت من خلال حيل تجارية مثبتة• 
  ).سوف تصبح خبير بالكتابه المكتبيه او الاداريه–الحصول علي تقدير بانك الاحتياطي لرئيسك او ممثل لة • 

  البرنامجمحتويات 
  .الصيغه الاساسيه ووقت استخدامها• 
  .عشرة مبادئ للقراءة• 
  .الإقناعة ووللقأربع تقنيات : نتائج  تؤدى الى رسائل• 
  .التقديراستخدام الكتابة الخاصة بك للحصول على • 
  .التعامل مع النقد النهج المناسب وواختيار  لرسالتكفهم القارئ • 
  .ءةوثائق مقروكيف يمكن تحويل الاملاء الى• 
  .الخرائط العقلية لمساعدتك علي البدءاستخدام • 
  
  

  .المحاضرات٪ من مجموع  90تطلب حضور لا يقل عن ت شهادةهذه ال

  مذكرات باللغة الانجليزية:  ادة العلميةالم
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