
 

 كتابة التقارير  اسم المقرر:
 202علق  رمز المقرر:

  ساعات  3 الساعات المعتمدة:
 الذي/ المستوى  السنة

 :يقدم فيه المقرر
 ثاني ال المستوى-السنة الأولى 

 العلاقات العامة  - العلوم الإدارية والإنسانية البرنامج:
 الكلية التطبيقية الكلية:

 محمد بن سعود الإسلامية     الإمامجامعة  المؤسسة:
 

 المقرر: أهداف
 

يهدف المقرر إلى إكساااااااب الطلبة المهارات الأساااااااسااااااية الي ينبها للدارم  د يكتساااااابها ع بر م  دبلوم العلاقات العامة 
السااااااااية ال اكية  الم كرة لكتابة التقارير المقروءة والمسااااااااموعة ع ستلط الوساااااااااية والأدوات الإعلامية ك ل  مهارة كتابة 

 الإدارية محاضر الاجتماعات والخطابات.
 

 

 :المقرر موضوعات
 قائمة الموضوعات م

 مفهوم الاكصال والتقرير  1

  ة همية التقرير   هدافه ع العلاقات العام 2

 الأنواع. على والأمثلة التقارير انواع 3

 التقرير. إعداد خطوات التقرير كتابة عملية مراحل 4

 للتقرير. النهايا والشكل المراجعة الأولى المسودة إعداد خطوات 5

 .) النحو – الإملاء-الحشو مشاكل كتابة التقارير 6

 علامات الترقيم. 7

 والمراجع. المصادر وكيفية كتابة الالكترونية التقارير 8

 الاجتماع. ومحاضر وصياغتها الإدارية الم كرات 9



 

 الخطابات.و  ال اكية السية اعداد 10

 للمجلات والمطبوعات الخاصة بالمؤسسات(. -)صحفاكطبيقات عملية على إعداد وتحرير التقرير  11

 )للراديو والتلفزيود (.التقرير كطبيقات عملية على إعداد وتحرير  12
 

 

 

 :المقرر مراجع
 

 للتنمية البشرية.( التقارير الإدارية والفنية: دار المعرفة 1426القعيد  ابراهيم ) للمقرر المرجع الرئيس

 ( فن كتابة التقارير الإدارية والفنية: دار الثقافة.2008الشليخا  عبدالقادر )  المساندةالمراجع 
  .دلااياااااال اعااااااداد الااتااقااااااارياار الاافااناايااااااةة ماااااادياانااااااة الماالاااااا  عاابااااااد الااعاازيااز لاالااعاالااوم والااتااقااناايااااااة

http://gdrg.kacst.edu.sa 
  الااااااااتااااااااقااااااااارياااااااار الإداريااااااااة ة مااااااااركااااااااز كااااااااطااااااااوياااااااار المااااااااؤسااااااااااااااساااااااااااااااااااات كااااااااتااااااااابااااااااة

 http://www.masader.psالأهلية
 العرب واللهويين للمترجمين الدولية الجمعية  الإلكترونيةالمصادر 

: http://www.wata.cc/forums/content.php 
 الإيواد منتدى:/.com7http://www.iwan  
   ندية القراءة السعودية http://t.co/UoUxpLHQZ0=amp?1 
 العربية اللهة مجمع-a-http://www.m        

 arabia.com/vb/index.php 

يتم من خلاله كسااااااااااليم  blackboardموقع المقرر على شاااااااااابكة الانترنن من خلال منصااااااااااة  ىأخر
الواجبااااات الكترونيااااا وةرا  ساااااااااااىلااااة النقااااال ورفع محتوى المقرر  ياااا  يتاااااا للطلاب الرجوع 

والفيديوهات التعليمية المركبطة للمحاضرات بشكل كامل  ونشر الاختبارات القصية الإلكترونية  
بالمقرر  كما يتم عرض الاعلا ت الخاصة بالمقرر وكقديم الته ية الراجعة المباشرة وفق ما يراه  ستاذ 

 المقرر.
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