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الاختزال السريع

وصف الدورة التدريبية

سيجد الصحفيون والمساعدون الشخصيون والسكرتارية والمتدربون والقائمون بالدقائق أداة
مفيدة لإنتاج ملاحظات اجتماعات سريعة و دقيقة أو لكتابة تعليمات الهاتف .تستخدم
هذه الدورة المختصرة الطريقة الأكثر حداثة في الاختصار المعروف باسم (تيلاين) هذه

الطريقة سهلة التعلم في غضون فترة زمنية قصيرة نسبيًا.
بالإضافة إلى العرف على نظريات (تيلاين) سيتمكن المشاركون من الكتابة بسرعة تتراوح

من 30 إلى 80 كلمة في الدقيقة . تقعد الدورة ورش تدريبية يقودها المتدرب خلال
فترة التدريب مما يساعد على خلق جو تقبل تجاه التعلم / تحتوي الدورة أيضًأ على عمل

مخصص يمكم للمشاركين استخدامه كمرجع طوال مدة الدورة .

الفئة المستهدفة:

السكرتارية والسكرتارية التنفيذية والصحفيين و محتجزي المحاضر الذين يرغبون في تطوير
اختصارهم لملاحظات اجتماعات سريعة و دقيقة أو الحصول على تعليمات هاتفية

المديرين ممن لم يتلقوا تدريبًأ مسبقًا في هذا الشأن.

محتوى الدورة التدريبية:

http://www.britishtc.org/register.php?id=451&l_id=55687&lang=ar


أبجدية(تيلاين) من الألف للياء
الرسائل التالية (تي، دي ، إف)

علامات الترقيم
جمل قصيرة

الانضمام إلى (إس)
نهايات الكلمات

لينة(ج)
هبوطًا و صعودًا قصيرة(إل)

استخدام خاص لل
انضم إلى الحرف (بي) بالحروف (جي و إن)

انضم إلى الحرف (جاي) مع (بي و سي و كي )
الخطوط العريضة مع (ار) تليها (م)
المزيد من الخطوط العامة المشتركة

كتابة الخطوط العريضة للكلمات التي تبدأ ب (دبليو اتش#استفهام)
تجميع الكلمات معًأ لتشكيل مخطط واحد

كتابة مقطع قصير من الإملاء
استخدام أحرف العلة

المفردات الموسعة باستخدام حروف العلة
الخطوط العريضة لتمثيل حروف العلة المزدوجة

مؤشرات حروف العل لنهايات الكلمة
مجموعات كلمة بسيطة

رسائل المزج
إطالة (إم و إل  و دبليو لإضافة ار)

تمديد استخدام (ار)
كتابة المزيد من الخطوط العريضة الخاصة

الكلمات التي تنتهي ب (ون- ين-ان-ات-...)
المزيد من التراكيب

مجموعات كلمة مشتركة
الكلمات باستخدام مزيج من الأحرف

الخطوط العريضة للكلمات التي تنتهي ب (زم مثل ميكانيزم)
استخدام حروف العلة الكاملة لتشكيل نهايات الكلمة والاختصارات التي تشير إلى نهايات

كلمات معينة
اختصارات للأرقام والتواريخ

أيام الأسبوع وشهور السنة



مزيد من المفردات
كلمات أكثر بساطة وشائعة

مجموعة كلمات إضافية
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