
 لوك الاوتطريقة صياغة دعوة للاجتماع عن طريق 

 التحية

 اللقب

 السلام

شكر 

أو 

 دعاء

 لماذا 

توضيح 

سبب 

 الاجتماع 

سبب 

حضور 

المدعو 

  للاجتماع

عبارات 

تحفيزه 

لتشجيع 

 لحضور 

 

 متى 

 اليوم

التاريخ 

الهجري 

الموافق 

 الميلادي 

 

 أين 

 الموقع 

 المبنى

 الدور 

علامة 

 مميزه

 كيف 

 الموضوع 

الهدف 

من 

 الاجتماع 

سبب 

 الدعوة 

 من

  الداعي

  الحضور 

 الرعاة

ضيوف 

 الشرف

أعضاء 

 اللجنة 

محاور 

 الاجتماع

 الأجندة

خاتمة 

 والتوقيع

 شكر أو دعاء

 

 أسمك رباعي

 

 منصبك

 جهة عملك 

جامعه الملك 

 سعود

 طرق التواصل

 mmalothan@ksu.edu.saالأستاذة منال ال عثمان  -حقوق الطبع محفوظة للمدربة  –لوك  الاوتقدمت ضمن برنامج 

 للتصويتهل هناك هدف 

 في الاجتماع؟
 معرفة عدد الحضور  •
 التنسيق لموعد جديد•

 بناء على ذلك أضعه أو لا


