
د خيرية الصبان 

الكتابة الإدارية 
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وب تمكين المشاركين من إتقان مهارات الكتابة الإدارية بأسل

احترافي، بما يضمن الوضوح، الدقة، والإيجاز في إعداد 

ء المراسلات، التقارير، والمذكرات الرسمية، مع تجنب الأخطا

 لأفضل الممارسات الإدارية
ً
 اللغوية والإملائية، وذلك وفقا

.والمعايير المهنية

الهدف العام



مهارات التسويق الالكتروني

أهداف تعلم أسس 
الكتابة الإدارية 
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نيةالقانوالمشاكلتجنب
توثيق العمليات 

والإجراءات

ة تعزيز الصورة المهني
للمؤسسة

دعم اتخاذ القرارات

أهداف تعلم أسس الكتابة الإدارية 
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صح أو خطأ 

الية على تتطلب الكتابة الإدارية استخدام الأسلوب الأدبي والبلاغي لإضفاء جم. أ

. )     (  المراسلات

وء فهم يجب أن تتضمن الكتابة الإدارية تفاصيل دقيقة وشاملة لتجنب أي س. ب

.  )    ( أو التباس
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شكرا لاستماعكم وتفاعلكم 
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