



                                                    الوثائق الرسمية
1- الوثيقة الرسمية : مستند مكتوب وفقا لصياغة معينة ، ويشتمل على معلومات رسمية تتعلق 
                           بالبيانات الشخصية أو العمل أو العلاقات

2- تتمثل بنية الوثائق الرسمية فيما يلي :
    * بيانات خاصة بالوثيقة  : وتشمل

          - اسم الوثيقة ، البلد  ، تاريخ الإصدار ، تاريخ الانتهاء ، 

   *  بيانات خاصة بصاحب الوثيقة  : وتشمل

          - اسم الشخص ، تاريخ ميلاده ، جنسيته ، المؤهل ، التدريب ، الخبرات

   * بيانات إضافية : وتشمل 

         - إرشادات ، شروط  ، الاستعمال الرسمي 

                                   مهارات قراءة الوثيقة الرسمية وتحليلها

1-  حدد هدفك من قراءة الوثيقة .

2- حدد بناء الوثيقة , مسترشدا بهيئتها, وتقسيم مواضيعها .
3- ألق نظرة عامة على الوثيقة لمعرفة البيانات المطلوبة .
4- أعد النظرة , متنبها إلى الشروط أو الإرشادات ( إن وجدت ) . 
5- انتبه إلى تاريخ الطلب, والموعد النهائي للتقديم ( إن وجد) .
6- قم بتعبئة الطلب.
7- أرفق الشهادات المطلوبة مع الطلب .
8- انتبه للبيانات الخاصة بالاستعمال الرسمي ( إن وجدت ) , واتركها فارغة .
9- كن صادقا في إملاء الطلب , لا تدع خبرات لا تملكها , وتذكر أنك ستكون مطالبا بتقديم شهادات

     وبيانات تؤكد ما أمليته في طلبك .
                                               مهارات العرض الشفوي

1- الافتتاح المؤثر

2- الشخصية المؤثرة, الواثقة, الهادئة, الجريئة,  الحيوية...
3- الاتصال البصري والتفاعل الجاد مع أفراد الحلقة النقاشية والجمهور .
4- التحدث بطلاقة
5- اللغة المؤثرة
6- استخدام المؤثرات
7- استخدام المعينات البصرية
8- الخاتمة المناسبة .
                                             مهارات الاتصال الشفوي 
1- الاستجابة بتلقائية لما يدور حولك من حديث

2- المرونة والجرأة
3- القدرة على تغيير مجرى الحديث بكفاءة 
4- حضور الذهن ، دقة المتابعة ، حسن الإنصات ، مرن الحوار


