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يخزهف انًٕاضٛغ انًزؼهقخ ثأػًبل اداسح ٔرخزٍٚ ٔانسٛطشح ػهٗ انًٕاد. ٔٚزؼشف ػهٗ الاسبنٛت انحذٚثخ 

انشجكخ انذٔنٛخ سزثًبس خذيبد ٔانًزقذيخ فٙ الارصبلااد يٍ خلال رطجٛق ٔيًبسسخ انًشاسهخ ػٍ طشٚق ا

 لاد )الاَزشَٛذ(.صرنلا
 
 

 
 
 
 
 
 
 

يوفر وصف المقرر هذا إيجازاً مقتضياً لأهم خصائص المقرر ومخرجات التعلم المتوقعة من الطالب تحقيقها 

المتاحة. ولابد من الربط بينها وبين وصف التعلم مبرهناً عما إذا كان قد حقق الاستفادة القصوى من فرص 

 ؛البرنامج.



 الاْذاف انًؼشفٛخ   - أ

 ٚؼشف انطبنت يب ْٛخ انًشاسلاد انزدبسٚخ -1أ
 ثبنًشاسلاد انزدبسٚخ ثٍٛ انًُظًبدٚفسش انطبنت يٕاضٛغ راد ػلاقخ  -2أ

 ٚؼهم انطبنت الاسجبة انًؤثشح فٙ دساسخ انًشاسلاد انزدبسٚخ ثٍٛ انًُظًبد-3أ

 ٚكًم انطبنت يُبقشزّ يغ الاسزبر يزغٛشاد ٔيحذداد انًشاسلاد انزدبسٚخ ثٍٛ انًُظًبد-4أ
 ٚقبسٌ انطبنت ثٍٛ انُظشٚخ ٔانزطجٛق فٙ يدبل انًشاسلاد انزدبسٚخ ثٍٛ انًُظًبد-5أ
 ٚشثظ انطبنت ثٍٛ انًؼهٕيبد نززكبيم نذّٚ انًؼشفخ حٕل انًشاسلاد انزدبسٚخ ثٍٛ انًُظًبد-6أ

 ف انًٓبسارٛخ انخبصخ ثبنجشَبيح الأْذا –ة 

 ٚسزخذو انحبسجخ فٙ دساسزّ لاخزصبصّ ثشكم خٛذ– 1ة 

 ٚهخص يحبضشارّ اػزًبدا ػهٗ يصبدس اخشٖ  – 2ة 

 ٚدًغ ػُٛبد ًَٔبرج نحبلاد فٙ يدبل انًشاسلاد انزدبسٚخ– 3ة 

 
 طشائق انزؼهٛى ٔانزؼهى      

 انًُبقشخ , انحٕاس , ٔسبئم اٚضبذ انكزشَٔٛخ ,اسزخذاو انسجٕسح 

 

 

 
 طشائق انزقٛٛى      

 

 

 الاخزجبساد انشفّٓٛ ٔانزحشٚشٚخ 

 
 الأْذاف انٕخذاَٛخ ٔانقًٛٛخ . -ج

 اٌ ٚصغٙ انطبنت انٗ ششذ الاسزبر -1ج         

 يدبل اداسح انًُظًبدلاًْٛخانًشاسلاد انزدبسٚخ فٙ اٌ ٚؤٚذ انطبنت سا٘ الاسزبر -2ج

 اٌ ٚقذس انطبنت اًْٛخ رؼهى انحبست الانكزشَٔٙ فٙ دساسخ  انًشاسلاد انزدبسٚخ ٔاداسح انًٕاد-3ج

 اٌ ٚحس انطبنت ثبًْٛخ رؼهى انًشاسلاد انزدبسٚخ فٙ يدبل اداسح انخزٍٚ-4ج   
 طشائق انزؼهٛى ٔانزؼهى     

 انًحبكبح , نؼت الادٔاس , انًُبقشبد

 

 

 
 طشائق انزقٛٛى    

 الاسزجبَخ ,الاسزقصبء ,الاخزجبساد انشفٓٛخ ٔانزحشٚشٚخ 

 

 

 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 انًٓبساد انؼبيخ ٔانزأْٛهٛخ انًُقٕنخ )انًٓبساد الأخشٖ انًزؼهقخ ثقبثهٛخ انزٕظٛف ٔانزطٕس انشخصٙ(.-د 

 

 اٌ ٚدٛت انطبنت ػهٗ الاسئهخ انًزؼهقخ ثًدبل انًشاسلاد انزدبسٚخ داخم انؼًم -1د            

 اٌ ٚؼذ ثحٕس صغٛشِ فٙ يدبل  انًشاسلاد انزدبسٚخ-2د   

 ُٚبقش فٙ يٕاضٛغ رطٕٚشيدبل اخزصبصّ-3د   

 ٚقبسٌ ثٍٛ انُظشٚخ ٔٔاقغ فٙ انًشاسلاد انزدبسٚخ  انًُظًبد-4د   
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طشٚقخ  اسى انٕحذح / أٔ انًٕضٕع يخشخبد انزؼهى انًطهٕثخ انسبػبد الأسجٕع

 انزؼهٛى
طشٚقخ 

 انزقٛٛى

 Communication and الظالب يفهم بشكل جيد مىضىع 3 2, 1
correspondence 

 التحريري النظري

 التحريري النظري A letter of enquiry الظالب يفهم بشكل جيد مىضىع 3 4, 3

 التحريري النظري How to write an enquiry الظالب يفهم بشكل جيد مىضىع 3  5

 التحريري النظري  Quotation الظالب يفهم بشكل جيد مىضىع 3 7,6

 التحريري النظري A letter of offer الظالب يفهم بشكل جيد مىضىع 3 8

 A letter of rejection of الظالب يفهم بشكل جيد مىضىع 3 9,,1
offer 

 التحريري النظري

 التحريري النظري A letter of demand الظالب يفهم بشكل جيد مىضىع 3 12,11

 Terms of payment and الظالب يفهم بشكل جيد مىضىع 3 13
terms of delivery 

 التحريري النظري

 The different styles of الظالب يفهم بشكل جيد مىضىع 3 14
writing business letters 

 التحريري النظري

 التحريري النظري The invoice الظالب يفهم بشكل جيد مىضىع 3 16,15

 التحريري النظري A letter of complaints الظالب يفهم بشكل جيد مىضىع 3 18,17

 A letter of reply to the الظالب يفهم بشكل جيد مىضىع 3 19,,2
complaints 

 التحريري النظري

 Effective business الطالب يفهم بشكل جيد مىضىع 3 22,21
communication 

 التحريري النظري

 The use of computer الطالب يفهم بشكل جيد مىضىع 3 24,23
system 

 لتحريري النظري

 لتحريري النظري The inter-net الطالب يفهم بشكل جيد مىضىع 3 26,25

 The common mistakes يفهم بشكل جيد مىضىعالطالب  3 28,27
in the use of computer 
and the other 
communications 

 لتحريري النظري

 Lists of some important الطالب يفهم بشكل جيد مىضىع 3 29
commercial terms 

 لتحريري النظري

 Review to some الظالب يفهم بشكل جيد مىضىع 3 ,3
important 

 التحريري النظري



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انجُٛخ انزحزٛخ -11

 
 كتاب المراسلات/ مؤسسة المعاهد الفنية ـ انكزت انًقشسح انًطهٕثخ 1

 Commercial practice and correspondence:republic of ـ انًشاخغ انشئٛسٛخ )انًصبدس(  2

Iraq ,ministry of higher education, foundation of 

vocational education, Baghdad.1978. 

 اـ انكزت ٔانًشاخغ انزٙ ٕٚصٗ ثٓب              

 ( انًدلاد انؼهًٛخ , انزقبسٚش ,.... )

How to write better business letter, yassa abde-sayed, 

cairo 1983 

الانكزشَٔٛخ, يٕاقغ الاَزشَٛذ ة ـ انًشاخغ 

.... 

El-Uteibi, Subhi J., Effective Communication and 

Business Letter 

Writing.Amman, Jordan; Dar AL-Hamed for Publishing 

and 

Distribution, 2003 . 

Forman, Janis and Kelly, Kathleen A, The Random 
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To Business Writing. (Publisher Unknown), 1990 . 
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 فٙ حبنخ ٔخٕد ا٘ خطخ ثذٚهخ رزكشنهزؼهٛى ٔانزؼهى خبسج انخطخ :        حبنٛب لارٕخذ

 

 

 
 


