" التقارير الإدارية والفنية والتقنيات الالكترونية في صياغتها "
	· تنمية مهارات الموظفين الإداريين على إعداد وتنسيق المراسلات والتقارير بمختلف أنواعها بصورة علمية وعملية صحيحة وتكوين مهارات عرض وتخليص التقرير والقدرة على الصياغة اللفظية والتراكيب اللغوية السليمة لإعداد وعرض المراسلات والتقارير.
· الإلمام التام بكافة الجوانب الفنية لإعداد وصياغة وكتابة التقارير الفنية والتميز في وسائل العرض والتقديم والأشكال المختلفة الفنية ومعالجة الأخطاء الشائعة في تقارير التفتيش – النماذج والمراجعة للأعمال الفنية – النماذج والراجعة الفنية.
	الهدف

	الموظفين الإداريين وذوي الاختصاص.
	المشاركين:

	· الاتصالات الكتابية والكتابة الإدارية للمراسلات.
· المراسلات الرسمية.
· التقارير الرسمية.
· عرض وتلخيص التقارير.
· أهمية وأهداف إعداد وكتابة التقارير الفنية.
· التقارير الفنية كوسيلة اتصال فعال.
· خصائص التقرير الفني الجيد – أمثلة لبعض التقارير.
· مهارات إعداد التقارير الفنية (الأجزاء – التنسيق – أمثلة توضيحية).
· وسائل الإيضاح وأهميتها في التقرير وأنواعها.
· استخدام الحواسب في إعداد وسائل الإيضاح.
· الخصائص الشكلية للتقارير الفنية (عناصر التقرير- ترتيب العناوين).
· الأنواع الشائعة للتقارير الفنية (تقارير التفتيش – النماذج).
· مهارات عرض وتقديم التقارير الفنية.
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