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ر  ق ذج وصف ال   ن

ارة (  اسلات ال    )Business Correspondenceال

ي م دراسة مادة  ئ ف ال   اله

اسلات   فا ال عل  ي ت ة وال ل اللغة الإن ات  ل ف على ال ع ة على ال ل ر ال ق ا ال اع ه
عاب   ل على مهارة فه واس ه م ال ارة ل اصل على م  ال ة لل ل ات ال ل ال

ات. ة على م ال س لات ال ة الا ا اسلات و اء ال ارة واج ال ال  الاع

 

ة  .1 عل ة ال س اد ال ة الادارة والاق ل ة /  ا امعة الع  ال

امعي / ال  .2 ال الق ال  ق ادارة الاع

ر  .3 ق اسلات  اس / رم ال ة (ال ار   )Business Correspondenceال

ها .4 خل ف ي ي امج ال ال  ال س إدارة الاع ر  ل

راسي .5 ر ال ق اذ ال  أ.د. ع ال ع الله م  أس

احة .6 ر ال ال ال ر  أش  ح

ة .7 ل / ال  الف
ة الأ  راسي  /ولىال ل ال انيالف للعام  ال

راسي  2023/2024ال

اعات  .8 د ال ة ع راس ال
لي)   (ال

اً  30 اقع ساع أس  ساعة ب

صف  .9 ا ال اد ه خ إع  2024/  3/  5 تار
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ر  .10 ق اف ال  أه
   ة ان ة وام ل اللغة الان ارة  اسلات ال ة في مادة ال دات الاساس ف ال ال  تع ال

ي   ة وال ه ارة ال ائف ال فا وال ع ع ال اءة والفه وال اسلات في الق ال عل  ت
ة. ل اللغة الان ال   حقل الاع

  .اسلات قار وت ال اغة ال اد وص اء في إع لات والأخ أه ال ال   تع ال

   ة اب ال ارة  ال اسلات  ال في  الاساسي  فا  ال ل  ل اً  وشامل وحاو ي  ه ن م تق 
ة.  ون  والال

   مات عل ارة والإدارة.ح  م ال اسلات ال ر في عال ال اشى مع ال عارف ي   وال
   ال ر ال ب م و قادر على على  تعل وت أسل اسلات  اد ت ال أس وم

ح قة ووض ة ب  . نقل الف

 

ق .11 عل وال عل وال ائ ال عل و جات ال  م

فة والفه    .أ ع  ال
   ة ارة الاساس اسلات ال اصفات ال فة م   مع
 . اسلات نات ال فة م   مع
   امها ي م اس ارة  ال اسلات ال ة وال اب ات ال ل ات والع ات ات والاس فه ال

ة ارسالها.  و

ع   .ب ض ال اصة  هارات ال  ال
  اسلات ات ال ل ها أك ع م عل ي تق اً وال ف  فعل اجها ال ي  ة ال هارات الاساس فة ال مع

ة  ات العال   في ال
   اث ال على ر الاح ة ال فع قابل ا ي ل عام م ارة  اسلات ال ال ة  ت فا ال فة ال مع

ها  ة س ة و عاص  ال

ف   .ج  مهارات ال
  ة افهااحا اسلات واه ة ال عاب مه عله قادر على اس ة ت ة وت هارات إدار ال   ال

عل  .د عل وال   ائ ال
  ع ام ل م هام على ش ة  ل ل ال   ت
   اللغة ة  ا ه لل ه م اس ص ا على ما تعل ه مع ل ص ان ة ن ا ة  ل ل ال ت

ة ل  .الان
 ة اض ب ال   اسل
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  ب الةاسل   دراسة ال
 .ة قاش لقات ال  ال

ق   .ه   ائ ال
 الدرجة التفاصيل

  15  الامتحان الأول
  15  الامتحان الثاني 

  5  المشاركة والسلوك 
  5  الحضور

 60 الامتحان النهائي  
 

ي).  .و ر ال ة ال وال قابل علقة  هارات الأخ ال لة (ال ق هارات  العامة وال   ال
  رة على ة. الق ي ق ال ال مة  عل ل ال ص ة وت ل ف امام ال ق   ال
   اراة ة م ال في  م ال ا  امه  ل اس اسلات  وس ال على ال ف ال ة وت ت

وني .    اد والال ها الاع ع اسلات ب اة م خلال ال اع ال  م
  

ر  .12 ق ة ال  ب

ع  اعات  الأس  ال
جات  م
عل   ال
ة ل  ال

ع  ض اق أو ال ة / ال ح  اس ال
قة  
عل   ال

قة  
ق   ال

 الأول
الطالب يفهم  1

المشاركة  المحاضرة  Introduction for Communication الموضوع
 2 اليومية

 الثاني
الطالب يفهم  3

المشاركة  المحاضرة  Communication Process  الموضوع
 4 اليومية

 الثالث
الطالب يفهم  5

المشاركة  المحاضرة   First Exam الموضوع
 6 اليومية

 الرابع 
الطالب يفهم  7

 المحاضرة  Communication in Organization الموضوع
المشاركة 

 اليومية
8 

 الخامس
الطالب يفهم  9

 المحاضرة  Main Types of Communication الموضوع
المشاركة 

 اليومية
10 

 السادس 
الطالب يفهم  11

 Why effective communication is الموضوع
important for managers  المحاضرة 

المشاركة 
 اليومية

12 
 المحاضرة  13 السابع
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الطالب يفهم  14
المشاركة   Second Exam الموضوع

 اليومية

 الثامن
15  

الطالب يفهم 
 الموضوع

Introduction for Business 
Correspondence  المحاضرة 

 
المشاركة 

 16 اليومية

 التاسع
17  

الطالب يفهم 
 الموضوع

Types of letters  المحاضرة 

 
المشاركة 

 18 اليومية

 العاش
19  

الطالب يفهم 
 الموضوع

Difference between Personal and 
Business Letters 

 المحاضرة 

المشاركة 
 اليومية

 20 

اد  ال
 ع 

21 
 Who writes Business Letter  المحاضرة 

المشاركة 
 اليومية

 22 

اني   ال
 ع 

23 
 Characteristics of good business 

letter  المحاضرة 

 
المشاركة 

 اليومية

 24 

ال  ال
 ع 

25 
 Preparing and implementing a CV  المحاضرة 

المشاركة 
 اليومية

 26 

ع   ا ال
 ع 

27 
 Work reports  المحاضرة 

المشاركة 
 اليومية

 28 

ام  ال
 ع 

29 
 How to write internal memos at 

work 
 المحاضرة 

المشاركة 
 اليومية

 30 

  
ة   .13 ة ال  ال

ة: ل اءات ال  الق
 ▪   

 الكتب الداعمة: 

Business Correspondence: A Guide to Everyday Writing 
2nd Edition 
Longman Press  
 

 

ل   .14  الق
قة  ا ات ال ل   ال

ة  ل د م ال   أقل ع

ة   ل د م ال   أك ع
 
 


