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/ إدارة أعمال    الرابعالمستوى         مهارات كتابة إدارٌةلمقرر  الثانًحل الواجب 

  e7sas – جامعة الدمام / التعلٌم عن بعد         

 1السؤال 

 .ٌجب أن تعتبر عملٌة المراجعة أداة لتثبٌت المسودة الأولى وٌجب أن تكون المراجعة وسٌلة لتحدٌد الشكل النهائً للكتابة

 صواب

 خطأ

 2السؤال 

 التخطٌط كمرحلة من مراحل الكتابة الإدارٌة ٌعنً

 تكتب مسودة تحتوي على النقاط العرٌضه

 التفكٌر فٌما ٌمكن كتابته

 أفكارك وادعمها بالتفاصٌلاكتب جمٌع 

 تدون الملاحظات التً تخطر ببالك

 3السؤال 

  هناك أربع خطوات مهمه ٌجب اتباعها عند مباشرة عملٌة الكتابة منها

 مرحلة المراجعة النهائٌة

 مرحلة التخطٌط

 مرحلة كتابة المسودة

 كتابة الأهداف والاغراض من الكتابة

 4السؤال 

 :مراحل إعداد التقرٌر ما ٌلًمن خطوات أو 

 .تحدٌد وتحلٌل الموضوع أو المشكلة وأبعادها

 .وضع خطة أو جدول عمل أو برنامج للخطوات التى تتبع لإعداد التقرٌر

 .إعداد المسودة الأولى للتقرٌر

 .الالتزام بقواعد الاقتباس والتوثٌق

 5السؤال 

 : ٌنصح أثناء كتابة هٌكل التقرٌر ما ٌلً

 شرح الأهداف أو الأسباب التً دعت إلى كتابة التقرٌر

 طباعة النسخة المعدلة

  .التأكد تماما من النقاط التً ترٌد كتابتها

  .التأكد من الترتٌب للنقاط فً النص

 6السؤال 

 :للتحدٌد الدقٌق لموضوع التقرٌر ٌستلزم إتباع ما ٌأتً

 معرفة قارئ هذا التقرٌر وكٌف ٌفكر

 راءة مستند التفوٌض بعناٌةق

  ( ٌجب أن ٌسأل الشخص المكلف بإعداد التقرٌر نفسه خمسة أسئلة وهً : )من و ماذا و أٌن و متى و لماذا

 الإمكانات الفنٌة المتاحة
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