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 (وكتابة التقارير  إدارة الاجتماعاتتنظيم و) 
 

 : الهدف العام 

 إلى تزويد المشاركين بالمعاارف والماااهيم والمهاارات واالياات المتعلقاة ب واداد وتلاجايم اتجتماواات البرنامجهذا يهدف 

 .وكتابة التقارير 

 : المحاور الرئيسية

 .أسباب وقد اتجتماوات -        .أنواع اتجتماوات  -.        التعريف باتجتماوات وأسباب انعقادها  -

 .مبادئ ضمان نجاح اتجتماوات  -     أسباب فشل اتجتماوات   -         .أنماط اللااس في اتجتماوات  -

 .السكرتير أو مقرر اتجتماوات مهارة  -       .متى وأين تعقد اتجتماع  -

 .سمات التقارير الجديدة    -       .مهارات كتابة التقارير  - .  أهمية التقارير و أنـواع الـتـقـاريـر   -

 .المعلوماتطرق جمع  -إوداد هيكل التقرير العام  -   .خطوات ومراحل إوداد التقارير  -

 . اللااحية الشكلية والموضووية في كتابة التقارير  -

 

 مــعـــلــومـــات الـــبــرنــامـــج

 AD13 رقم الدورة

 الإدارية والتطويرية تصلايف الدورة

 العـــربــيـة اللغة

 ساوة 61 ساوات البرنامج

 أيام 4 مدة البرنامج

 مسائية/ صباحية  فترة انعقاد البرنامج

 البرنامجتاريخ انعقاد 

ربيع  صار حرمم

 الأول

ربيع 

 الثاني

 الثانيجمادى  الأولجمادى 

 1/2   8/5  

 الحجةذو  القعدةذو  شوال رمضان شعبان رجب

 66/8   7/66  

 ريال 2222  رسوم البرنامج

 

انعقاد الدورة بكلية الدراسات التطبيقية وخدمة المجتمع باللااصرية للرجال وكلية الدراسات التطبيقية سبتم :  ةجملاح

 .مع امكانية اقامة الدورة بالحرم الجامعي بالدروية  وخدمة المجتمع بعليشة لللاساء


