
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 لبرنامج النشرة الفنية 

 فن الكتابة المهنية ومراسلات الأعمال 

 ومحاضر الإجتماعات
 

 

 

 
 ساعة 20، أيام 4

 م3/2023/ 6خ بتـاريبدأ ي

 الأردن -عمان  ...صفيتدريب 
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 :البرنامجبطاقة معلومات 
 

 ( ساعة12، )أيام( 4) : مـدة التـدريـب

 نالأرد -عمان  –صفي تدريب  : نمط التدريب

 م09/03/2023 –06 : تـاريـخ الانعقاد

 بتوقيت مكة المكرمة Pm – 05:00 Pm 08:00 : توقيت التدريب

 صادرة من مجموعة الجهود المشتركةشهادة الكترونية  : التدريبشهــادة 

 نجليزيةاللغــة العـربيـة مع بعض المصطلحات الفنية باللغة ال  : لغـة التـدريـب

 

 إسلوب العصف الذهني. − : يـبأسـالـيب التـدر 

 إسلوب الواجبات الجماعية. −

 إسلوب السيناريوهات والحلول. −

 إسلوب حالات من واقع عمل المشاركين. −

 منهجيات الكتابة والمراسلات. –إسلوب المحاكاة  −

 إستخدام برنامج الكسل )ذكاء الأعمال(. -إسلوب المحاكاة  −
 

 ياس مستوى المشاركين قبل التدريب.: لقPreعقد تقييم قبلي  − : القيمة المضافة 

 التدريب. بعد: لقياس مستوى المشاركين Postعدي عقد تقييم ب −

 التقييم القبلي –( = التقييم البعدي KVAقياس القيمة المعرفية المضافة )
 

 المهنيين والمحللين والباحثين. − : الفئة المستهدفة

 الوظائف الشرافية وقادة الفرق. −

 ومدراء المكاتب. الوظائف التنفيذية −

 المسؤولون والأمناء في الأقسام واللجان.  −

 فريق تقنية المعلومات والمهندسين في المشاريع. −

 فريق التسويق والمبيعات ومسؤولي الموارد البشرية. −

 كل من يتطلـب عملهـم إستخدام المراسـلات وكتابة محاضر الجتماعات. −
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 :ة ومراسلات الأعمال ومحاضر الإجتماعاتالكتابة المهنيفن 

حرص في وقت 
َ
تصال فعّالة بين الدارة والعاملين في مختلف إبمختلف أنواعها على إيجاد وسائل  الأعمالمنظمات ت

نركز على أكد من تحقيق الأهداف المطلوب إنجازُها، الأقسام الموجودة فيها؛ حتى تتمكن من تقييم سيْر العمل، والتّ 

إحدى المهارات الأساسية التي يجب توفرها لدى العاملين في جميع المؤسسات العامة  حيث انها الكتابة المهنيةأهمية 

د إليها في وفي ضوء التطورات الهائلة في الدارة الحديثة أصبحت هذه المهارة إحدى المعايير التي يتم الاستنا والخاصة.

 يضاف إلى سمعة المؤسسة، فالكتابة مهارة ضرورية لكل من 
ً
 إيجابيا

ً
قياس مدى كفاءة العاملين؛ ويعد توفرها رصيدا

ع إلى أن يعبر عن نفسه أو من يريد تعميم معلومات بأسلوب مهني بسيط
ّ
 جذاب ومؤثر.، مفهوم ،واضح، يتطل

عتبر 
ُ
والتي  بوضوح ودقةالهامة التي يجب اعدادها  التصالوسائل  أحد مراسلات الاعمال ومحاضر الاجتماعاتوت

وصياغتها وعرضها ها تمكين المشاركين من اعدادستتبين من خلال المشاركة في البرنامج التدريبي مع الجهود المشتركة ب

مل مع وأساليب صياغة محضر الاجتماعات وكيفية التعا ،خدم العملية الدارية في المنظمةبصورة سليمة بما ي

او  لبيانات والمعلومات بشكل تقريرالمصطلحات الفنية وتحديد الأخطاء الشائعة ومعوقات الكتابة بالضافة إلى صياغة ا

 ومحاضرالتفكير النقدي في كتابة الاعمال والصياغة البداعية للخطابات والمراسلات أن مراسلة عمل، ولا ننس ى 

سيتم تحديد الممارسات حيث تكمن في وضوحها وايجازها في عالم الأعمال. التي قوة الرسالة   تزيد من  ،الاجتماعات

 جتماعية.الجيدة في كتابة الأعمال والمخاطر المرتبطة بكتابة الأعمال ووسائل العلام الا 

 ملخص البرنامج التدريبي:

 مراسلات الأعمال كتابة  يا فلتزام بهال ينبغيسنسلط الضوء في هذا البرنامج التدريبي على أهم الأسس والقواعد التى 

من حيث  هاضافة الى اهم العناصر الرئيسية التي يجب توفرها فيإ المراسلات ومحاضر الاجتماعات الجيدة،ومقومات 

كما سيتم ها، جله إعدادأف الذي تم من و الهدأن تؤدي الغرض أطريقة عرضها ومدى تكاملها لضمان المعلومات و 

ضافة تها إواسلوب عرض محتويا المراسلةالمعلومات الواردة في ية وسيناريوهات تفاعلية حالات عملومن خلال إستخدام 

 .وكتابة والرسائل إعدادالى الاخطاء الشائعة في 

من الالمام بالقواعد والمبادئ التوجيهية اللازمة  هموتمكين مراسلات الأعمال كتابةالمشاركين ب تنمية مهاراتسيتم كما 

مقروؤة وواضحة ومحققة لهدفها بالضافة الى المامهم بطرق  الأعمالورسائل  اللكترونيبريد لجعل كل من رسائل ال

حترافية لتحقيق النتائج المرجوة والتركيز يخدم العملية الدارية وبطريقة إ بما صياغة البيانات والمعلومات بشكل تقرير

 وطرق معالجتها. الأعمالومراسلات تحديد الأخطاء الشائعة ومعوقات الكتابة على 

تفريق بين أنواع الوصياغتها و  الجتماعاتحاضر العداد الجيد لم اللازمة لتقانهارات إضافة الى التركيز على أهم الم

اصر البناء الفني عنه و ز بها محضر الجتماع أثناء إعدادإتقان الخصائص والسمات لتي يتميو  محاضر الجتماعات

 العداد لمية والعملية المعاصرة في مجالبالمفاهيم الدارية والأساليب الع المشاركيند إلى تزوي اضافة ،لمحضر الجتماع

 أو لذلك، وتطوير الخبرات اللازمة  وكتابة محاضرهاواللجان  الجيد للاجتماعات
ً
سيتم التحقق من مدى الفائدة التي  خيرا

ومحاضر الجتماعات  ن المراسلات الاداريةمبعض  إعدادالمشاركين  منبالطلب  التدريبتم الحصول عليها خلال هذا 

، وسيتم العمل وكيفية تطويرها لتؤدي الغرض الذي اعدت لهها اط الايجابية والنقاط السلبية فيلبيان النقها ستعراضإو 

على إدخال التطبيقات العملية في التدريب وتعزيز دور الأساليب التفاعلية، كما انه سيتم تنفيذ التدريب من خلال أحد 

 المدربين ممن لديه الخبرة المهنية في الأسلوب التقليدي والحديث.
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 أهداف البرنامج التدريبي:

تقان العديد من المهارات والقدرات الشخصية والفنية ون المشاركين ملمين وقادرين على إفي نهاية التدريب سيك

 :ةالتالي

أهمية العداد الجيد والتسلسل المنطقـي لتواصل، و التعرف على مفاهيم التواصل الكتابي، وفهم المستويات الثلاثة ل −

 بها.المعارف والمهارات المتعلقة الخاصة بالأعمال، و  للرسـائـل والمراسلات

تعزيز الصورة المهنية من خلال الكتابة بأسلوب ، و كيفية تنفيذ التنظيم والهيكل والمراجعة للتواصل بمهارة عالية −

 وات لنشاء اتصالات مكتوبة فعالة.المكونة من خمس خط PRIDEوتطبيق طريقة ، واضح ومحدد وإيجابي

التأكيد على الوصول إلى الخاتمة وتقديم التوصيات وفحص الدعامات ونقاط الضعف في أساليب الكتابة الشخصية  −

 الخاصة بهم.

صياغـة الرسـائل لأساليب عملية وحديثة  إستخدام، و اع هيكل منظم في الكتابة المهنيةبإتستنتاجات و تقديم ال  −

 .هـاإعدادبتكار في والمراسلات وال 

تعلم كيفية كتابة بيان غرض واضح، وتحديد وسائل التواصل بشكل فعال، والتعرف على الأساليب السلوكية وكيفية  −

 تأثيرها على التواصل، وتعلم مهارات مهمة تتعلق بالقواعد والتكوين.

التحرير الفعال، وانتقاد أسلوب الكتابة  إستراتيجياتوالرسائل، وتعلم  اللكترونيالبريد ممارسة مهارات جديدة في  −

 الخاص بهم.

 الجتماعاتصيـاغــة محـاضـر فـنــون كتـابـة و و  د محـاضـر الجتماعات واللجـانعــدال  الجيد تحضيــرال وأساليب مهـارات −

 واللجـان.
 

 

 

 الجدارات المستهدفة:

 تـاج.ـتنـالـربـط والاس جدارة −

 .القواعد المهنية للكتابةارة جد −

 جدارة صياغة محاضر الجتماع. −

 الكتابة التجارية الفعالة.جدارة   −

مجدارة  −
ّ
 في الكتابة. التفكير المنظ

 ـائـق. ـقـمـع المعلـومـات والحـج جدارة −

 جدارة التصال الكتابي مع الأقران. −

 .الأعمالالالتزام بقواعد كتابة جدارة  −

 ـة والتـراكيـب اللغـويـة. الصيـاغـة اللفظي جدارة −
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 المحاور الرئيسية للتدريب:

 وقواعدها الكتابة المهنية المحور الأول:

 الكتابة المهنية. طبيعة وأهمية 

 .السمات المميزة للكتابة الفعّالة 

 الكتابة المهنية. عناصر وخصائص 

 المهنية. تعزيز الوضوح في الكتابة 

 الكتابة المهنية والكتابة البداعية. 

  ّالة للكتابة الاحترافية.العناصر الفع 

 .استيعاب الشخصيات المختلفة للقرّاء 

 .تطبيق القواعد اللازمة للكتابة الفعّالة 

 .الأساليب الحديثة في الكتابة المهنية وتطبيقاتها 

 .أسلوب الكتابة / اليجاز / التخلص من الفوض ى 

  ى.ة الأخر اللكترونيوالوسائط  اللكترونيرسائل البريد 

 ممـارسـات وتقنيات في مراسلات الأعمالالمحور الثاني: 

 المبادئ التوجيهية لكتابة الجمل. 

  المهنية الأساسية للكتابةتبارات عال. 

  الأمثل للوسائل البصرية ستخدامال. 

 التعرّف على متلقّي النصوص المهنية. 

  تطوير أسلوبك في الكتابة المهنيةطرق. 

  العمل. أنماط خطابو التواصل الفعال 

 لقواعد اللغة النجليزية. مراجعة موجزة 

 الجداول والرسوم البيانية في الكتابة المهنية. 

 لغة واضحة ومحددة وإيجابية في الكتابة إستخدام. 

 تعديل المحتوى ليتناسب مع متلقّي النصوص الكتابية. 

 تحقيق الانسيابية من خلال الانتقال السلس بين أجزاء النص. 

 لغة بليغة إستخداملقّي النصوص الكتابية من خلال التأثير على مت. 

 تطبيقها.و  عتماد أجزاء الرسالة الثلاثةإيكلية الهرمية في كتابة النصوص و اله 

  الأخطاء الشائعة في الكتابة العربية: ثالمحـور الثال

 .الأثر الذي يترتب على أخطاء الكتابة 

  الأعمالالأخطاء النحوية في كتابة. 

  الأعمالفولوجيا في كتابة الأخطاء المور. 

  الأعمالالأخطاء الأسلوبية في كتابة. 
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  الأعمالالأخطاء الملائية في كتابة. 

  الأخطاء الشائعة في الكتابةتصنيف. 

  تجنب الأخطاء الشائعة في الكتابةقواعد. 

 المحـور الرابع: قواعد كتابات الأعمال

  الأعمالملخص خطوات كتابات. 

 تماعات.ملخص كتابة محاضر الج 

 علامات الترقيم الصحيحة. إستخدام 

 المرفقات والرسوم البيانية. إستخدام 

  حترافي.اللكتروني بشكل إكتابة البريد 

 المختلفةالمهنية الكتابة  إستراتيجيات. 

  الأعمال.كتابات مهـارات الصيـاغـة اللغـويـة في 

  الأعمال.كتابات تيكـيت فـي القواعد البرتوكول و 

  الإجتماعاتإعــداد محاضــر : مسالخاالمحور 

  الجتماعاتر ـداد محاضـإعأهميــة. 

 انـواللج الجتماعاتال ـر لأعمـالتحضي. 

 الجتماعاتر ـداد محاضـارات إعـمه. 

 رــروع المحضـــودة مشـــداد مســإع. 

 الجتماعات.ر ــة محاضــروط كتابــش 

 .التفريق بين أنواع محاضر الجتماعات 

 واللجـان. الجتماعاتر ـة محاضـاد وصياغدـة إعـكيفي 

  الجتماعاتر ـــداد محاضـــإعالأساليــب الحديثــة المستخدمــة فــي. 

 اــة أنواعهــبكاف الجتماعاتر ــة تقاريــداد وصياغــة لاعــارات اللازمــلمها. 

 عكتابة محضر الجتماغ ــن صيــة مــة أساسيــزال كصيغــختة ال ــن ممارســف. 
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 في التدريب: الإستثمارتكلفة 
 

 تكلفة المشارك  الواحد عدد المشاركين

3 - 1 300 USD 

6 - 4 250 USD 

 10 - 7 200 USD 

 # التكلفة تتضمن الالتزامات التالية: 
 مجالات تنمية وتطوير الموارد البشرية.مدرب متخصص في  .1

 التطبيقات العملية والاختبارات. مادة تدريبية تفاعلية متضمنة .2

 وتحديد القيمة المعرفية المضافة. إجراء تقييم قبلي وبعدي للمشاركين .3

 شراف منسقين.إ( وبZoomسيتم التدريب على منصة تدريبية الكترونية )زوم  .4

 سيشرف على تنسيق التدريب منسق من قبل الجهود )متابعة الحضور والمشاركة(. .5

 الجهود وسيتم الاشراف والتنسيق مع قبل فريق عمل الجهود. تنفيذ التدريب في قاعات .6

 ".%90شهادة مشاركة من قبل الجهود "نسبة الحضور لا تقل عن الحضور اليومي وإصدار  .7

 إدارة المشاركين في البرنامج من خلال اشراكهم في مجموعة واتساب إلكتروني لتعزيز عملية التواصل. .8

 الحضور من حيث الدخول والخروج للمشارك ونسبة المشاركة له. في نهاية التدريب سيتم مراجعة نسب .9

 .بعد إنتهاء التدريب عن بعُد سيتم تزويدكم برابط تسجيل البرنامج لمشاهدة النشاط التدريبي في الوقت المناسب لكم .10

 # ملاحظة هامة: 
 ية.تـزويـد الجهـود بكتـاب مـوافقـة علـى تنفيـذ التدريب بكتاب رسمي أو مراسلة رسم .1

 توفير بيئة مناسبة للتدريب وتواجد النترنت دون انقطاع وتحفيز الموظفين كونها ثقافة جديدة )مهمة المشارك(. .2

 يوم كحد أقصاه من إنتهاء التدريب. 30 المشتركة خلالتحويل المستحقات المالية للحساب المصرفي لمجموعة الجهود   .3

 سياسة الغاء المشاركة )الإنسحاب(:

 من التدريب بعد التأكيد يتعهد المشارك للجهود المشتركة بالتكاليف كالتالي:  لإنسحابافي حال تم 

 %( من تكلفة النشاط.100أثناء فترة التدريب سيتحمل دفع )او النسحاب قبل يوم عمل من بدء التدريب  .1

 اط.%( من تكلفة النش75( أيام عمل قبل بدء التدريب سيتحمل المشارك دفع )3-2النسحاب قبل ) .2

 %( من تكلفة النشاط.50( أيام عمل قبل بدء التدريب سيتحمل المشارك دفع )4النسحاب قبل ) .3

 ( أيام فأكثر لن يتحمل المشارك أية تكاليف مالية.5النسحاب قبل ) .4

 النشرة الفنيـة والمالية، نتهتإ

 


