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ورشة عمل   " فن إعداد وكتابة التقارير والمراسلات "

	· إدراك أن الاتصال الكتابي أهم أنواع الاتصال.
· التعرف على دور الكتابة الإدارية كإحدى وسائل الاتصال الحيوية داخل منظمات الأعمال.
· التدريب على تجنب الوقوع في بعض أخطاء الصياغة اللغوية الشائعة.
· دراسة أهمية التقارير، وأهدافها، وأنواعها المختلفة.
· التعرف على مواصفات ومتطلبات التقرير الفعال.
· دراسة مراحل إعداد التقرير الفعال.
· دراسة مراحل إدارة التقارير والتدريب على المهارات الخاصة بكل مرحلة.
· تعريف المشاركين بالأساليب البيانية والإحصائية المستخدمة في إعداد وكتابة التقارير.
· التطبيق العملي على مهارات كتابة وإعداد التقارير.
· تدريب المشاركين على مهارات كتابة الرسائل.
	الأهداف:

	الرؤساء والأخصائيين وذوي العلاقة
	الفئة المستهدفة :

	· الاتصال العام لموضوعات البرنامج.
· مزايا وعيوب الاتصال الكتابي.
· موقع اللغة على خريطة المعرفة.
· مواضيع إلتقاء اللغة مع المعرفة.
· موقع اللغة في منظومة ثقافة المعلومات.
· الكلمة ... والجملة.
· الكتابة الإدارية: (الكتابة الإدارية وأهميتها وسماتها / أسلوب الكتابة الإدارية).
· الكتابة الفعالة.
· معوقات الكتابة الفعالة.

· مهارة الكتابة الإدارية.
· أنواع الأخطاء.
· قواعد المراجعة لاكتشاف الأخطاء.
· الشروط الشكلية للمراسلات والمكاتبات.
· الشروط الموضوعية للمراسلات والمكاتبات.
· الأسس العلمية في كتابة المراسلات.
· تعريف الخطاب وعناصر الخطاب الجيد.

· الأصول الواجب مراعاتها عند كتابة الخطاب.
· التقارير (ماهيتها / أنواعها / مواصفاتها / متطلباتها).
· ما هية التقارير.

· أنواع التقارير.

· مواصفات التقرير الجيد.

· متطلبات تحرير التقارير.
· التقارير (مراحل الإعداد).
· مراحل إعداد التقارير.

· المرحلة الأولى: جمع وتصنيف وعرض البيانات.

· المرحلة الثانية: تصميم الإطار العام.
· المرحلة الثالثة: كتابة المسودة ثم تبييضها.
· المرحلة الرابعة: قياس درجة الوضوح.
· المرحلة الخامسة: المراجعة قبل الطبع وبعده.
· أساليب العرض الجدولى والبياني في التقارير.
· تصنيف البيانات.

· إعداد الجداول.

· العرض البياني.

· تمثيل الجدول التكرارية.
	المحتويات :

	27 – 30 يوليو 2008م
	تاريخ تنفيذ البرنامج :

	الأستاذة / سلوى أسامه عاهد السخن
	اسم المحاضر : 
























