
 «يك طرح درس ۀنمون» 

..................................................................................................... 

 
 

 

 1/7/1402از  درس :  ۀتاريخ ارائ               1403-1402سال تحصيلي :    

 نفر 30تا  20تعداد دانشجو :       دوم -لترم : اوّ     

 جلسه( يك دقيقه) 120ت كلاس : مدّ                  مکاتبات اداری د :نام واح

 

 

 

  منبع:

 .1381 ،قاسميان، انتشارات زر، چاپ دوم خسرو نویسنده: دکتر ، «مكاتبات اداري» کتاب

                                                       ، از: دکتر فاطمه مرادي«نویسینگاري و گزارشاصول نامه» جزوۀ آموزشی

 

 

 اولّ ۀجلس
 

   امکانات آموزشي:
 پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ نوید.فيلم، کتاب درسی، کامپيوتر، 

  :عنوان درس 

 هاي اداريآشنایی با زبان و پيشينۀ خطّ فارسی و انواع نامه
 :اهداف آموزشي

 :ياهداف كلّ
  ّو شناخت خط و زبان مكاتبات اداري ت و اهداف درسآشنایی با اهمي 

 

 :اهداف اختصاصي
 هاي اداريميان زبان و ادبيات، انواع نامه فرق پيشينۀ خطّ فارسی،هاي زبان، ها، انواع و نقشآشنایی با تعریف

 

 روش آموزش: 

 سامانۀ ال ام اس، سامانۀ نوید.پاورپوینت، تخته سياه، فيلم، کتاب درسی، کامپيوتر،  ،بحث و همراهی دانشجو ،وگوسخنرانی و گفت

 

 

 روش اجرا:

 
 نگارينامهو  فارسی و خطّ زبان ۀبا وارد کردن دانشجویان در بحث و سنجش سطح آگاهی آنان دربار و طرح بحث همراه سخنرانی 
 استفاده از پاورپوینت و اسلاید 
 پخش فيلم 

 کنفرانس دانشجو 

 کار عملی 

 

   :ارزشيابي درس

 .و کار عملی دانشجو هاي کلاسی، مشارکت در تدریس، تحقيق و پژوهشيتّ، فعالبا پرسش و پاسخ

 
   

   



   

   

 دوم جلسۀ
 

  منبع:

 .1381 ،قاسميان، انتشارات زر، چاپ دوم خسرو نویسنده: دکتر ، «مكاتبات اداري» کتاب

                                                      ، از: دکتر فاطمه مرادي«نویسینگاري و گزارشاصول نامه» جزوۀ آموزشی

 

    :امکانات آموزشي
 کتاب درسی، کامپيوتر، پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ نوید.

 

 :عنوان درس 

 مراحل نامۀ اداري 

 

 :اهداف آموزشي

 

 :ياهداف كلّ
  هاي اداريگانۀ نامهمراحل سهآشنایی با 

 

 :اهداف اختصاصي
  هاي مناسب و نامناسب با نامههاي اداري و واکنشگانۀ نوشتن، صدور و دریافت نامها مراحل سهبآشنایی 

 

 :  روش آموزش

پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ فيلم، کتاب درسی، کامپيوتر،  ،بحث و همراهی دانشجوتمرین عملی،  ،وگوسخنرانی و گفت

 نوید.

 

 روش اجرا:

 
  هاي دانشجویانهمراه استفاده از دیدگاهسخنرانی به 
 نمایش فيلم و استفاده از پاورپوینت و اسلاید 
 استفاده از تخته سياه 

 تمرین عملی 
 کنفرانس دانشجویان 

 

 

   ارزشيابي درس:
 مشارکت در تدریس، تحقيق و پژوهش دانشجو.تكليف و کار عملی، هاي کلاسی، ، فعاليتّبا پرسش و پاسخ

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 سوم ۀجلس                                                        
 

 

  

  منبع:

 .1381 ،قاسميان، انتشارات زر، چاپ دوم خسرو نویسنده: دکتر ، «مكاتبات اداري» کتاب

                                                      ، از: دکتر فاطمه مرادي«نویسینگاري و گزارشاصول نامه» جزوۀ آموزشی

 

  امکانات آموزشي:
 کتاب درسی، کامپيوتر، پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ نوید.

 

 : عنوان درس 

 هاي ادارياجزاي نامه

 
 :اهداف آموزشي

 

 :ياهداف كلّ
 گانۀ یك نامۀ اداريهاي ششآشنایی با قسمت

 

 :اهداف اختصاصي
 سرلوحه، نام و عنوان گيرنده و فرستنده، مقدّمۀ نامه، متن نامه، گانۀ یك نامه اعم از: هاي ششآشنایی با قسمت

 امضاي نامه، گيرندگان رونوشت با کمك گرفتن از چند نمونه نامه
 

 

 :  روش آموزش

مانۀ پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سافيلم، کتاب درسی، کامپيوتر،  ،تمرین عملی، بحث و همراهی دانشجو ،وگوسخنرانی و گفت

 نوید.

 

 روش اجرا:

 
 هاي دانشجویانسخنرانی به همراه استفاده از دیدگاه 
 نمایش فيلم و استفاده از پاورپوینت و اسلاید 
 استفاده از تخته سياه 

 تمرین عملی 
 کنفرانس دانشجویان 

 

 

   ارزشيابي درس:

 يق و پژوهش دانشجو.هاي کلاسی، تكليف و کار عملی، مشارکت در تدریس، تحق، فعاليتّبا پرسش و پاسخ

 
   

   

  

 

 

 

 

 



 

 چهارم ۀجلس

 

  منبع:

 .1381 ،قاسميان، انتشارات زر، چاپ دوم خسرو نویسنده: دکتر ، «مكاتبات اداري» کتاب

                                                      ، از: دکتر فاطمه مرادي«نویسینگاري و گزارشاصول نامه» جزوۀ آموزشی

                                                      

  امکانات آموزشي:

 کتاب درسی، کامپيوتر، پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ نوید.

 

 :عنوان درس 

 هاي نگارشیتجربه

 

 :اهداف آموزشي

 

 :ياهداف كلّ
  اشكالدار و  بیهاي اشكالهایی از نامهآشنایی با نمونه 

 
 

 :اهداف اختصاصي
 هاي مختلفاشكال در قالبدار و خواندن تعدادي نامۀ بیهاي اشكالآشنایی با نحوۀ نقد و اصلاح نامه 

 
 

   :روش آموزش

پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ فيلم، کتاب درسی، کامپيوتر،  ، تمرین عملی،دانشجوبحث و همراهی  ،وگوسخنرانی و گفت

 .نوید

 

 روش اجرا:

 
 هاموضوع درس ۀبا وارد کردن دانشجویان در بحث و سنجش سطح آگاهی آنان دربار و طرح بحث همراه سخنرانی  
 استفاده از پاورپوینت و اسلاید 
 تمرین عملی 

 انجام تكليف 
 کنفرانس دانشجویان 

 

  ارزشيابي درس:
 رکت در تدریس، تحقيق و پژوهش دانشجو.، مشاو تكليف هاي کلاسی، تمرین عملی، فعاليتّبا پرسش و پاسخ

 
  

  

  

 

 

 

 

 

 



 
 پنجم ۀجلس

 

  منبع:

 .1381 ،قاسميان، انتشارات زر، چاپ دوم خسرو نویسنده: دکتر ، «مكاتبات اداري» کتاب

                                                      ، از: دکتر فاطمه مرادي«نویسینگاري و گزارشاصول نامه» جزوۀ آموزشی

  

  امکانات آموزشي:

 کتاب درسی، کامپيوتر، پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ نوید.

 

  :عنوان درس 

 هاي زبان فارسیها و ترکيبنویسی واژهدرست

 

 :اهداف آموزشي

 

 :ياهداف كلّ
 هاي زبان فارسیها و ترکيبآشنایی با چگونگی نوشتن واژه

 

 :اهداف اختصاصي
 ها.تر نگارش آنها، روش درستها و ترکيبهاي مختلف در نگارش واژههاي خطّ فارسی، روشآشنایی با فلسفه و نقش خط، دشواري

 

 :  روش آموزش

 پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀفيلم، کتاب درسی، کامپيوتر،  ،تمرین عملی، بحث و همراهی دانشجو ،وگوسخنرانی و گفت

 نوید.

 

 روش اجرا:

 
 هاي دانشجویانسخنرانی به همراه استفاده از دیدگاه 
 نمایش فيلم و استفاده از پاورپوینت و اسلاید 
 استفاده از تخته سياه 

 تمرین عملی 
 کنفرانس دانشجویان 

 

 

   ارزشيابي درس:
 .پژوهش دانشجو. هاي کلاسی، تكليف و کار عملی، مشارکت در تدریس، تحقيق و، فعاليتّبا پرسش و پاسخ

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 ششم ۀجلس

 

  منبع:

 .1381 ،قاسميان، انتشارات زر، چاپ دوم خسرو نویسنده: دکتر ، «مكاتبات اداري» کتاب

                                                      ، از: دکتر فاطمه مرادي«نویسینگاري و گزارشاصول نامه» جزوۀ آموزشی

 

  ي:امکانات آموزش

 کتاب درسی، کامپيوتر، پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ نوید.

 

  :عنوان درس 

 سخنوري و سخنرانی

 

 :اهداف آموزشي

 

 :ياهداف كلّ
 آشنایی با مراحل و نكات یك سخنرانی

 

 :اهداف اختصاصي
 ایی که باید مورد توجّه سخنران قرار گيرد.هآشنایی با مراحل سخنرانی، رعایت نكات  لازم پيش و هنگام سخنرانی و نكته

 

 :  روش آموزش

پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ فيلم، کتاب درسی، کامپيوتر،  ،تمرین عملی، بحث و همراهی دانشجو ،وگوسخنرانی و گفت

 نوید.

 

 روش اجرا:

 
 هاي دانشجویانسخنرانی به همراه استفاده از دیدگاه 
 م و استفاده از پاورپوینت و اسلایدنمایش فيل 
 استفاده از تخته سياه 

 تمرین عملی 
 کنفرانس دانشجویان 

 

 

   ارزشيابي درس:
 هاي کلاسی، تكليف و کار عملی، مشارکت در تدریس، تحقيق و پژوهش دانشجو.، فعاليتّبا پرسش و پاسخ

 

 

 
 

 

 

 
 

 

  

 
 

 



 

 هفتم ۀجلس

 

  منبع:

 .1381 ،قاسميان، انتشارات زر، چاپ دوم خسرو ده: دکتر نویسن، «مكاتبات اداري» کتاب

                                                      ، از: دکتر فاطمه مرادي«نویسینگاري و گزارشاصول نامه» جزوۀ آموزشی

 

  امکانات آموزشي:
 نوید.کتاب درسی، کامپيوتر، پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ 

 

  :عنوان درس 

 نویسیگزارش

 

 :اهداف آموزشي

 

 :ياهداف كلّ
 نویسی و انواع گزارشآشنایی با گزارش 

 
 

 :اهداف اختصاصي
 هاي کوتاه و بلندهاي شفاهی و کتبی و مراحل گزارشنویسی و انواع گزارشآشنایی با گزارش

 

 

 :  روش آموزش

پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ فيلم، کتاب درسی، کامپيوتر،  ،دانشجوتمرین عملی، بحث و همراهی  ،وگوسخنرانی و گفت

 نوید.

 

 روش اجرا:

 
 هاي دانشجویانسخنرانی به همراه استفاده از دیدگاه 
 نمایش فيلم و استفاده از پاورپوینت و اسلاید 
 استفاده از تخته سياه 

 تمرین عملی 
 کنفرانس دانشجویان 

 

 

   ارزشيابي درس:
 هاي کلاسی، تكليف و کار عملی، مشارکت در تدریس، تحقيق و پژوهش دانشجو.، فعاليتّبا پرسش و پاسخ

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 هشتم ۀجلس

 

  منبع:

 .1381 ،قاسميان، انتشارات زر، چاپ دوم خسرو نویسنده: دکتر ، «مكاتبات اداري» کتاب

                                                      اطمه مرادي، از: دکتر ف«نویسینگاري و گزارشاصول نامه» جزوۀ آموزشی

                                                      

  امکانات آموزشي:

 کتاب درسی، کامپيوتر، پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ نوید.

 

 :عنوان درس 

 اجزاي یك گزارش 

  
 :اهداف آموزشي

 

 :يف كلّاهدا
 گزارشیك هاي آشنایی با قسمت 

 
 

 :اهداف اختصاصي
 چند نمونه گزارش ۀهاي گزارش به همراه ارائآشنایی با قسمت 

 
 

 

 :  روش آموزش

پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ فيلم، کتاب درسی، کامپيوتر،  ،تمرین عملی، بحث و همراهی دانشجو ،وگوسخنرانی و گفت

 نوید.

 

 روش اجرا:

 
 هاي دانشجویانسخنرانی به همراه استفاده از دیدگاه 
 نمایش فيلم و استفاده از پاورپوینت و اسلاید 
 استفاده از تخته سياه 

 تمرین عملی 
 کنفرانس دانشجویان 

 

 

   ارزشيابي درس:
 دانشجو.هاي کلاسی، تكليف و کار عملی، مشارکت در تدریس، تحقيق و پژوهش ، فعاليتّبا پرسش و پاسخ

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 نهم ۀجلس

 

  منبع:

 .1381 ،قاسميان، انتشارات زر، چاپ دوم خسرو نویسنده: دکتر ، «مكاتبات اداري» کتاب

                                                      ، از: دکتر فاطمه مرادي«نویسینگاري و گزارشاصول نامه» جزوۀ آموزشی

  

  امکانات آموزشي:

 درسی، کامپيوتر، پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ نوید.کتاب 

 

 :عنوان درس 

 نویسیتمرین عملی گزارش
 

 

 :اهداف آموزشي

 

 :ياهداف كلّ
 نویسی دانشجویاننویسی و تقویت بنيۀ گزارشآشنایی بيشتر دانشجویان با گزارش

 

 :اهداف اختصاصي
هاي احتمالی در زبان آنان با خواندن نویسی دانشجویان و رفع لكنتنویسی و تقویت بنيۀ گزارشآشنایی بيشتر دانشجویان با گزارش

 ها با رفع اشكالگزارش
 

 

 :  روش آموزش

سامانۀ ال ام اس، سامانۀ  پاورپوینت، تخته سياه،فيلم، کتاب درسی، کامپيوتر،  ،تمرین عملی، بحث و همراهی دانشجو ،وگوسخنرانی و گفت

 نوید.

 

 روش اجرا:

 
 هاي دانشجویانسخنرانی به همراه استفاده از دیدگاه 
 نمایش فيلم و استفاده از پاورپوینت و اسلاید 
 استفاده از تخته سياه 

 تمرین عملی 
 کنفرانس دانشجویان 

 

 

   ارزشيابي درس:
 مشارکت در تدریس، تحقيق و پژوهش دانشجو.هاي کلاسی، تكليف و کار عملی، ، فعاليتّبا پرسش و پاسخ

 
  

  

 

 
 

 

  

 



 
 دهم ۀجلس

 

  منبع:

 .1381 ،قاسميان، انتشارات زر، چاپ دوم خسرو نویسنده: دکتر ، «مكاتبات اداري» کتاب

                                                      ، از: دکتر فاطمه مرادي«نویسینگاري و گزارشاصول نامه» جزوۀ آموزشی

                                                      

  امکانات آموزشي:

 کتاب درسی، کامپيوتر، پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ نوید.

 

 :عنوان درس 

 نویسیمراحل گزارش

 

 :اهداف آموزشي

 

 :اهداف كليّ
 فصيلیمراحل نوشتن گزارش تحقيقی و تآشنایی با 

 

 :اهداف اختصاصي
 نویسی و لاعات، فيشآوري اطّ هاي جمعگانۀ: انتخاب موضوع، شناسایی منابع، شيوهآشنایی با مراحل شش 

 رش.اگز ۀلاعات، ارائبندي اطّ برداري، طبقهیادداشت
 

 

 :  روش آموزش

پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ لم، فيکتاب درسی، کامپيوتر،  ،تمرین عملی، بحث و همراهی دانشجو ،وگوسخنرانی و گفت

 نوید.

 

 روش اجرا:

 
 هاي دانشجویانسخنرانی به همراه استفاده از دیدگاه 
 نمایش فيلم و استفاده از پاورپوینت و اسلاید 
 استفاده از تخته سياه 

 تمرین عملی 
 کنفرانس دانشجویان 

 

 

   ارزشيابي درس:
 کلاسی، تكليف و کار عملی، مشارکت در تدریس، تحقيق و پژوهش دانشجو.هاي ، فعاليتّبا پرسش و پاسخ

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 جلسۀ يازدهم

 

  منبع:

 .1381 ،قاسميان، انتشارات زر، چاپ دوم خسرو نویسنده: دکتر ، «مكاتبات اداري» کتاب

                                                      ، از: دکتر فاطمه مرادي«نویسینگاري و گزارشاصول نامه» جزوۀ آموزشی

  

  امکانات آموزشي:

 کتاب درسی، کامپيوتر، پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ نوید.

 

 :عنوان درس 
 هاي نگارشینشانه

 :اهداف آموزشي

 

 :اهداف كليّ
 هاي نگارشیترین و پرکاربردترین نشانهآشنایی با تعدادي از مهم

 

 :صاصياهداف اخت
 ز کروشه، پرانتز، مميّ نقطه،، ویرگولنما، نقطهدرنگ :هاي نگارشی از قبيلترین و پرکاربردترین نشانهآشنایی با تعدادي از مهم ،

 .و.. پاراگراف گيومه،
 

 

 

 :  روش آموزش

خته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ پاورپوینت، تفيلم، کتاب درسی، کامپيوتر،  ،تمرین عملی، بحث و همراهی دانشجو ،وگوسخنرانی و گفت

 نوید.

 

 روش اجرا:

 
 هاي دانشجویانسخنرانی به همراه استفاده از دیدگاه 
 نمایش فيلم و استفاده از پاورپوینت و اسلاید 
 استفاده از تخته سياه 

 تمرین عملی 
 کنفرانس دانشجویان 

 

 

   ارزشيابي درس:
 ار عملی، مشارکت در تدریس، تحقيق و پژوهش دانشجو.هاي کلاسی، تكليف و ک، فعاليتّبا پرسش و پاسخ

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 جلسۀ دوازدهم

 

  منبع:

 .1381 ،قاسميان، انتشارات زر، چاپ دوم خسرو نویسنده: دکتر ، «مكاتبات اداري» کتاب

                                                      ، از: دکتر فاطمه مرادي«نویسینگاري و گزارشاصول نامه» جزوۀ آموزشی

                                                      

  امکانات آموزشي:

 کتاب درسی، کامپيوتر، پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ نوید.

 

 :عنوان درس 

 جلسه و انواع آنصورت

 

 :اهداف آموزشي

 

 :ياهداف كلّ
 جلسهآشنایی با انواع صورت

  
 

 :هداف اختصاصيا
 نامه، تعهّدنامه و...نامه، اجارهنامه، قولجلسه، وکالتآشنایی با مباحث نظري جلسه، انواع صورت

  

 

 

 :  روش آموزش

پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ فيلم، کتاب درسی، کامپيوتر،  ،تمرین عملی، بحث و همراهی دانشجو ،وگوسخنرانی و گفت

 نوید.

 

 وش اجرا:ر

 
 هاي دانشجویانسخنرانی به همراه استفاده از دیدگاه 
 نمایش فيلم و استفاده از پاورپوینت و اسلاید 
 استفاده از تخته سياه 

 تمرین عملی 
 کنفرانس دانشجویان 

 

 

   ارزشيابي درس:
 نشجو.هاي کلاسی، تكليف و کار عملی، مشارکت در تدریس، تحقيق و پژوهش دا، فعاليتّبا پرسش و پاسخ

 
 
 
 

 
 
 
 



 
 جلسۀ سيزدهم

 

  منبع:

 .1381 ،قاسميان، انتشارات زر، چاپ دوم خسرو نویسنده: دکتر ، «مكاتبات اداري» کتاب

                                                      ، از: دکتر فاطمه مرادي«نویسینگاري و گزارشاصول نامه» جزوۀ آموزشی

                                                      

  امکانات آموزشي:

 کتاب درسی، کامپيوتر، پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ نوید.

 

  :عنوان درس 

 نویسیدرست

 

 :اهداف آموزشي

 

 :اهداف كليّ
 هاي فارسیها و عبارتترکيب ،هانویسی واژهآشنایی با درست

 
 

 :اهداف اختصاصي
 هاي مطرح در نگارش فارسیها و عبارتها و ترکيباي واژهتر با دلایل درست یا نادرست بودن پارهيشآشنایی ب

 

 :  روش آموزش

پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ فيلم، کتاب درسی، کامپيوتر،  ،تمرین عملی، بحث و همراهی دانشجو ،وگوسخنرانی و گفت

 نوید.

 

 روش اجرا:

 
 هاي دانشجویاننی به همراه استفاده از دیدگاهسخنرا 
 نمایش فيلم و استفاده از پاورپوینت و اسلاید 
 استفاده از تخته سياه 

 تمرین عملی 
 کنفرانس دانشجویان 

 

 

   ارزشيابي درس:
 هاي کلاسی، تكليف و کار عملی، مشارکت در تدریس، تحقيق و پژوهش دانشجو.، فعاليتّبا پرسش و پاسخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 جلسۀ چهاردهم

 

  منبع:

 .1381 ،قاسميان، انتشارات زر، چاپ دوم خسرو نویسنده: دکتر ، «مكاتبات اداري» کتاب

                                                      ، از: دکتر فاطمه مرادي«نویسینگاري و گزارشاصول نامه» جزوۀ آموزشی

                                                      

  امکانات آموزشي:
 کتاب درسی، کامپيوتر، پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ نوید.

 

 :عنوان درس 

 شرایط نویسندگی و ابزار آن 
 :اهداف آموزشي

 

 :اهداف كليّ

  نویسندگی و شرایط آنآشنایی با 

  

 :اهداف اختصاصي
 هاي نویسندگی و مفاهيمی مانند: فصاحت و بلاغت در کلمه و کلام و ...کارياي شرایط و ریزهآشنایی با پاره

 

 

 :  روش آموزش

پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ فيلم، کتاب درسی، کامپيوتر،  ،تمرین عملی، بحث و همراهی دانشجو ،وگوسخنرانی و گفت

 نوید.

 

 روش اجرا:

 
 هاي دانشجویاناهسخنرانی به همراه استفاده از دیدگ 
 نمایش فيلم و استفاده از پاورپوینت و اسلاید 
 استفاده از تخته سياه 

 تمرین عملی 
 کنفرانس دانشجویان 

 

 

   ارزشيابي درس:
 هاي کلاسی، تكليف و کار عملی، مشارکت در تدریس، تحقيق و پژوهش دانشجو.، فعاليتّبا پرسش و پاسخ

 

 

 
  

  

  
 
 

  

 
 



 
 جلسۀ پانزدهم

 

  بع:من

 .1381 ،قاسميان، انتشارات زر، چاپ دوم خسرو نویسنده: دکتر ، «مكاتبات اداري» کتاب

                                                      ، از: دکتر فاطمه مرادي«نویسینگاري و گزارشاصول نامه» جزوۀ آموزشی

                                                      

  امکانات آموزشي:

 کتاب درسی، کامپيوتر، پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ نوید.

 

 :عنوان درس 
 هاواژهویراستاري و برابر

 

 :اهداف آموزشي

 

 :ياهداف كلّ
  هاي فارسیواژهانواع ویراستاري و برابرآشنایی با 

 

 :اهداف اختصاصي
 ّتر و کمك به خواننده و نيز بهتر و درستهاي متن ئۀبه منظور ارا ) فنیّ، زبانی، ساختاري(تاريت و انواع ویراس...آشنایی با اهمي

 ی.شيرین پارسهاي بيگانه و پاسداري از زبان هاي فارسی در مقابل واژهاي واژهرونق پاره
 

 

 

 :  روش آموزش

پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ فيلم، يوتر، کتاب درسی، کامپ ،تمرین عملی، بحث و همراهی دانشجو ،وگوسخنرانی و گفت

 نوید.

 

 روش اجرا:

 
 هاي دانشجویانسخنرانی به همراه استفاده از دیدگاه 
 نمایش فيلم و استفاده از پاورپوینت و اسلاید 
 استفاده از تخته سياه 

 تمرین عملی 
 کنفرانس دانشجویان 

 

 

   ارزشيابي درس:

 هاي کلاسی، تكليف و کار عملی، مشارکت در تدریس، تحقيق و پژوهش دانشجو.يتّ، فعالبا پرسش و پاسخ

 

 

 

 

 
 
 
 



 
 شانزدهم ۀجلس

 

  منبع:

 .1381 ،قاسميان، انتشارات زر، چاپ دوم خسرو نویسنده: دکتر ، «مكاتبات اداري» کتاب

                                                      ، از: دکتر فاطمه مرادي«نویسینگاري و گزارشاصول نامه» جزوۀ آموزشی

                                                      

  امکانات آموزشي:

 کتاب درسی، کامپيوتر، پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ نوید.

 

  :عنوان درس 

 نویسیخلاصه

 

 :اهداف آموزشي

 

 :ياهداف كلّ
 نویسیهخلاص آشنایی با

  
 

 :اهداف اختصاصي
 و تمرین عملی در کلاس نویسیخلاصه هايشيوه آشنایی با

 

 

 

 :  روش آموزش

پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ فيلم، کتاب درسی، کامپيوتر،  ،تمرین عملی، بحث و همراهی دانشجو ،وگوسخنرانی و گفت

 نوید.

 

 روش اجرا:

 
 هاي دانشجویانفاده از دیدگاهسخنرانی به همراه است 
 نمایش فيلم و استفاده از پاورپوینت و اسلاید 
 استفاده از تخته سياه 

 تمرین عملی 
 کنفرانس دانشجویان 

 

 

   ارزشيابي درس:
 هاي کلاسی، تكليف و کار عملی، مشارکت در تدریس، تحقيق و پژوهش دانشجو.، فعاليتّبا پرسش و پاسخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 هفدهم ۀجلس

  منبع:

 .1381 ،قاسميان، انتشارات زر، چاپ دوم خسرو نویسنده: دکتر ، «مكاتبات اداري» کتاب

                                                                                                          ، از: دکتر فاطمه مرادي«نویسینگاري و گزارشاصول نامه» جزوۀ آموزشی

  

  امکانات آموزشي:
 کتاب درسی، کامپيوتر، پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ نوید.

 

 :عنوان درس 

 WORDنویسی در محيط اصطلاحات اداري و نامه

 
 :اهداف آموزشي

 

 :ياهداف كلّ
  نویسی در محيط اصطلاحات اداري و نامهآشنایی باWORD 

  

 :اهداف اختصاصي
 افزارهاي لازم در این نرمو شناخت گزینه WORDنویسی در محيط و نامه و اتوماسيون اداري حات ادارياصطلا آشنایی با

  
 

 

 

 :  روش آموزش

پاورپوینت، تخته سياه، سامانۀ ال ام اس، سامانۀ فيلم، کتاب درسی، کامپيوتر،  ،تمرین عملی، بحث و همراهی دانشجو ،وگوسخنرانی و گفت

 نوید.

 

 روش اجرا:

 
 هاي دانشجویانخنرانی به همراه استفاده از دیدگاهس 
 نمایش فيلم و استفاده از پاورپوینت و اسلاید 
 استفاده از تخته سياه 

 تمرین عملی 
 کنفرانس دانشجویان 

 

 

   ارزشيابي درس:
 هاي کلاسی، تكليف و کار عملی، مشارکت در تدریس، تحقيق و پژوهش دانشجو.، فعاليتّبا پرسش و پاسخ

 


