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المهمة

يتمثل الهدف من هذه الوحدة في مساعدتك على تطوير مهارات الكتابة الملائمة لأي مجال من مجالات الأعمال. تتطلب منك هذه المهمة إعداد وثيقة ملائمة للاستخدام في أي مؤسسة. وسوف تكون هذه الوثيقة بمثابة تقرير يوفر المعلومات أو يقترح حلاً لمشكلة ما، ومع ذلك، يمكنك أيضًا صياغة رسالة إخبارية أو مادة معلوماتية للمؤسسات الخارجية. 

ينبغي أن يكون للوثيقة غرض محدد بوضوح يُذكر في مطلع الوثيقة، وسوف يتم تقييمك استنادًا إلى مدى فعالية إيفاء الوثيقة بالغرض. 

ينبغي تقديم الوثيقة في صورة تتبع تقاليد ومبادئ الكتابة في مجال الأعمال مثل سمات" المؤسسة"، سواء تلك الخاصة بمؤسستك أو المقترحة. وينبغي كتابة الوثيقة بطريقة واضحة ودقيقة وبصورة منظمة جيدًا باستخدام أسلوب فعال وملائم. وينبغي أن تكون اللغة ومستوى الرسمية ملائمين للكتابة في مجال الأعمال.

ينبغي تدعيم وثيقتك بإحصائيات أساسية ومواد مرئية تتعلق بمحتوى الوثيقة وتدعمه، حيث تتم الإشارة إليها بصورة صحيحة في كل من الوثيقة والملحق. 

سوف تكون بحاجة إلى صياغة ملخص موجز يوضح السياق والجمهور المستهدف وتفاصيل غرضك أو هدفك من كتابة الوثيقة. وينبغي إرفاق هذا الملخص برسالتك.

ملاحظة:
يمكنك صياغة وثيقة، لاسيما لهذه الوحدة، في الحالة التي قد تصبح فيها الوثيقة إحدى الوثائق التي طُلب أو قد يُطلب توفيرها للاستخدام داخل مؤسستك، أو لدى مؤسسة أنت على دراية بها.

بوسعك استخدام مادة من وحدات أخرى كمحتوى لوثيقتك وفي هذه الحالة ينبغي لك تذكر أنه سيتم تقييم معايير التقييم الخاصة بتلك الوحدات أيضًا.

ينبغي عليك التخطيط لقضاء نحو 8 ساعات تقريبًا في إجراء بحث خاص بسياق مكان العمل، وإعداد نتائج هذا التكليف وكتابتها أو تقديمها من أجل تقييمها. العدد  "التقديري" لكلمات هذا التكليف هو 1500 كلمة، ويتراوح المعدل المقترح بين 1000 و2000 كلمة.

اطلع على التكليف بعناية قبل التقديم مستخدمًا معايير التقييم.


	يُرجى استخدام العناوين الفرعية المبينة أدناه عند تكوين تكليفك.
	معايير التقييم

	معرفة كيفية الكتابة في مجال الأعمال

ينبغي أن تستوفي الوثيقة التي تقدمها معايير تقييم الوحدة الموضحة.


	
· صياغة مقطوعة كتابية في مجال الأعمال لغرض محدد (40 درجة)
· صياغة مقطوعة كتابية في مجال الأعمال تستوفي تقاليد الكتابة في مجال الأعمال الخاصة بالمؤسسة (20 درجة)
· استخدام أسلوب ولغة ومستوى رسمية فعال وملائم لاستيفاء المعايير المحددة عند الكتابة لأحد أغراض الأعمال (20 درجة)
· تضمين إحصائيات أساسية ومواد مرئية في المحتوى أو في ملحق (20 درجة)
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