[bookmark: _GoBack]
	
العنوان:
	
الكتابة في مجال الأعمال

	
المستوى:
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قيمة الساعات المعتمدة:
	
1
	
	

	
ساعات التعلم الموجّه للوحدة
	
4
	
	

	حصيلة التعلم (سيكتسب المتعلم ما يلي)
	معايير التقييم (المتعلم يستطيع)

	
1	معرفة كيفية الكتابة في مجال الأعمال
	
1.1


1.2

1.3


1.4
	
صياغة مقطوعة كتابية في مجال الأعمال لغرض محدد

صياغة مقطوعة كتابية في مجال الأعمال تستوفي تقاليد الكتابة في مجال الأعمال الخاصة بالمؤسسة
استخدام أسلوب ولغة ومستوى من الرسمية، تتسم كل منها بالفعالية والملائمة لاستيفاء المعايير المحددة عند الكتابة لأحد أغراض الأعمال
تضمين إحصائيات أساسية ومواد مرئية في المحتوى أو في ملحق

	
معلومات إضافية عن الوحدة

	
غرض الوحدة وهدفها (أهدافها)
	
	
سيكون بمقدور المتعلم الكتابة في مجال الأعمال وفقًا لما يطلبه المدير المباشر الأول الممارس أو المحتمل.

	
تاريخ مراجعة الوحدة
	
	
31/3/2017

	
تفاصيل العلاقة بين الوحدة والمعايير المهنية الوطنية أو المعايير المهنية أو المناهج ذات الصلة (إذا كان ذلك ملائمًا)
	

روابط إلى المعايير المهنية الوطنية (NOS) للإدارة والقيادة
المعايير المهنية الوطنية (NOS):

	
متطلبات التقييم أو دليله الاسترشادي المحدد من قبل قطاع أو هيئة تنظيمية (إذا كان ملائمًا)

	
دعم مقدم إلى الوحدة من قبل أحد مجالس قطاع تنمية المهارات أو هيئة أخرى معنية (عند الحاجة)
	
مجلس الإدارة المختص (CfA)

	
مبادئ المساواة المتفق عليها للوحدة (عند الحاجة)
	
الوحدة رقم “M3.05” - الكتابة في مجال الأعمال

	
موقع الوحدة داخل "موضوع/قسم" نظام التصنيف
	
15.3 – إدارة الأعمال

	
اسم المؤسسة التي تقدم الوحدة
	معهد القيادة والإدارة




	
إمكانية الاستخدام
	

	
إرشادات إضافية حول الوحدة

	
المحتوى الدلالي:

	
1
	
•	قيمة الكلمة المكتوبة في تجنب الأخطاء وتوفير السجلات الدائمة
•	تقاليد التخطيط والهيكل والصورة بما في ذلك "سمات المؤسسة"
•	تقاليد الخطابات والمذكرات والتقارير ورسائل البريد الإلكتروني وغرضها في الاستخدام داخل المؤسسة
•	التخطيط للكتابة، بما في ذلك استخدام المعلومات المتوفرة واحتياجات المستلم
•	أهمية الأهداف والقارئ
•	صيغ التقارير، لاستيفاء معيار ومتطلبات محددة (معهد آي إل إم ILM و/أو التنسيقات الداخلية بالشركة)
•	تضمين إحصائيات ومواد مرئية واستخدام الملحقات لتعزيز الفهم
•	الاستخدام الفعّال والملائم للأسلوب واللغة ومستوى الرسمية في مجموعة من الحالات
•	الممارسة أو المحاكاة الخاضعة للإشراف للتمتع بالقدرة على تطبيق المعرفة والمهارات



