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 الاھداف
 
  .التعرف ع� القواعد الأساس�ة ل�تابة  التقار�ر الفن�ة 

  ض التقار�ر  المعلومات�ة والتحل�ل�ة. توضيح الفرق بني

  .ي كتابة التقار�ر الفن�ة
 إتباع الخطوات الثلاث الأساس�ة �ف

  .ف بوصف فئات التقار�ر المعلومات�ة  تزو�د المشاركني

  .ف بوصف فئات التقار�ر التحل�ل�ة  إلمام المشاركني

  .ف مهارة التوافق مع الجهات المستهدفة بالتق��ر  ا�تساب المشاركني

  وصف الأجزاء المكملة .  للتق��ر الرس�ي

 

 الاشخاص المستھدفین
 

  .ف فما فوقممن يتطلب عملهم تحض�ي التقار�ر والرسائل والبحوث ي مستوى م�ث
ض �ض  الإدار�ني

  .ن الذين �طلب منهم إعداد التقار�ر  المساعدينالإدار�ني

  .السكرتار�ة ومدراء المكاتب 

كل من يتطلب عمله إعداد تقار�ر.    

 

  محاور البرنامج
 

 اليوم الأول
 كتابة التقار�ر والمراسلات 
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  . ماه�ة التقار�ر الإدار�ة والمراسلات 

  .تع��ف التقار�ر الإدار�ة والمراسلات 

  قواعد كتابة التقار�ر الفن�ة الفعالة 

  .الموض�ع والغرض من الجهة المستهدفة 

  اخت�ار موض�ع ال�تابة . قواعد 

  .قواعد تحل�ل الجهة المستهدفة 

  .قواعد تحد�د غرض التق��ر 

  .قواعد مراجعه الأسلوب 

  .تلب�ة احت�اجات القراء 

ي 
 اليوم الثاين

 وسائل إعداد التقار�ر والمراسلات 

  . ي
 العصف الذهيف

  . الرسم التخط��ي للسبب والأثر 

  .بن�ة تجزئة عمل التق��ر 

   ��ر. مساعدات عرض التق 

  استخدام تقن�ة العرضPowerPoint 

   .اتخاذ القرارات الصائبة 

    .التحل�ل والتنظ�م 

    .وضع الأول��ات 

  .الجملة الرئ�سة 

 اليوم الثالث 
 التخط�ط للتقار�ر والمراسلات 

  .ي كتابة التقار�ر الفن�ة
 إتباع الخطوات الثلاث الأساس�ة �ف
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  .تحل�ل الموقف 

  والمراسلة. تحد�د الغرض من التق��ر 

   .تجميع المعلومات 

  . اخت�ار وس�لة العرض المناسبة 

  . تنظ�م المعلومات 

  . التقار�ر المعلومات�ة 

  . التقار�ر التحل�ل�ة 

  .العروض 

 اليوم الرابع
 كتابة التقار�ر والمراسلات 

  .التوافق مع الجهات المستهدفة 

  . ي كتابة التق��ر أو المراسلة
وع �ف  ال�ش

 اليوم الخامس
  التقار�ر والمراسلاتإ�مال 

  . مراجعة التقار�ر والعروض 

  .  مكونات التق��ر الرس�ي

  . المراجعة النهائ�ة للتق��ر والمراسلة 

  .كتابة طلبات استدراج العروض 

 

 للتدریب والتطویر أسیا ماسترمركز  یمیز ما ھمأ 
 

 نقوم باستقبال العملاء من المطار ا� مقر الفندق .                         •

 �سل�م المشارك حقيبة تدر�ب�ة �شمل جميع الادوات اللازمة للدورة .  •

 .العمل ضمن مجموعات لم��د من الاستفادة  •

ن بالدورة .  •  جميع دوراتنا مؤكدة ولا نقوم بتأج�ل او ب�لغاء الدورات مهما كان عدد المشاركني

ي حالة رغبتكم بالحجز ع •
 ن ط��قنا. �مكننا مساعدتكم بالحجز بالفنادق بأسعار مخفضة �ض
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ز نقدم شهادة مركز  •  الاداري. للتدر�ب والتط��ر  اس�ا ماس�ت

 

 

 تشمل تكلفة تنفیذ البرنامج التدریبي مایلي:
 

      .                                                                 فلاش م�موريالمادة العلم�ة ع�  )1

 .القاعة التدر�ب�ة  )2

      التدر�ب                                                                                                                       )3

ي ب��ك )4
  .  ال�و�ف

  الحقيبة التدر�ب�ة و�شمل الادوات اللازمة للدورة.  )5
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       (  السعر (الدولار الأم���ي

 
 ادارة التدر�ب لمعرفة رسوم المشاركةالتواصل مع 

 
 هناك عروض وخصومات للمجموعات 

 
 

 تفص�ل الحساب البن�ي 
 CIMB Bank Berhadاسم البنك: 

 Asia Masters Center SDN. BHD الاسم: 
 :  5-0733590-80رقم الحساب البن�ي
 CIBBMYKLس��فت كود: 

IBAN: Null 

 

 


