
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 لبرنامج النشرة الفنية 

 المهارات الإبداعية في صياغة المراسلات والتقارير الإدارية 
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 بطاقة معلومات البرنامج:
 

 ( ساعة12( أيام، )4) : مـدة التـدريـب

 مصر  -القاهرة   : التدريب مكان

 م2023/  07/  13 – 09 : تـاريـخ الانعقاد

 نجليزيةبعض المصطلحات الفنية باللغة ال  اللغــة العـربيـة مع : لغـة التـدريـب

 شهادة الكترونية صادرة من مجموعة الجهود المشتركة : التدريبشهــادة 

 

 إسلوب العصف الذهني. − : أسـالـيب التـدريـب

 إسلوب الواجبات الجماعية. −

 سلوب السيناريوهات والحلول.إ −

 .عمل المشاركينإسلوب حالات من واقع  −

 .الأعمالأسلوب نماذج تقارير ومراسلات  −

 منهجيات الكتابة والمراسلات. –أسلوب المحاكاة  −

 .(الأعمال)ذكاء  كسلالبرنامج  إستخدام -أسلوب المحاكاة  −
 

 ركين قبل التدريب.: لقياس مستوى المشاPreعقد تقييم قبلي  − : القيمة المضافة 

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

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

 

 .المهنيين والمحللين والباحثين − : الفئة المستهدفة

 الوظائف الشرافية وقادة الفرق. −

 .الوظائف التنفيذية ومدراء المكاتب −

 والمهندسين في المشاريع.تقنية المعلومات فريق  −

 .التسويق والمبيعات ومسؤولي الموارد البشريةفريق  −

 المراسـلات والتقاريـر. إستخدامكل من يتطلـب عملهـم  −

 .القرارات إتخاذالتقارير و  عدادالمسؤولين عن معالجة البيانات وتحليلها ل  −
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 :التقارير والمراسلات الإدارية

يخلو جانب من جوانب الحياة الا وقد نال الحظ الوفير من تداعياتها، الا تداعيات الثورة الرقمية والتي لا عيشه من لما ن

نب التراسل الداري والتعامل بنظام التقارير، بات من المهم الحرص على ومن جوا أننا اليوم وفي بيئة العمل الداري 

لال تعزيز دور الخدمات الرقمية في عملية التراسل الداري وكتابات سلامة سير العمل وترشيق عملية التواصل من خ

  الأعمال
 
% من وظائف المنظمات، وهناك يأتي السؤال 85لما لا يقل عن  وأصبحت النصوص والنماذج مطورة مسبقا

 ير المهنية.كيف نعزز دور التراسل الداري في ظل التكنولوجية والمحافظة على نوعية المراسلات والكتابات والتقار 

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

عتبر 
ُ
التّقارير الأقسام الموجودة فيها؛ حتى تتمكن من تقييم سيْر العمل، والتّأكد من تحقيق الأهداف المطلوب إنجازُها، وت

 الهامة. التصالوسائل  الدارية أحد والمراسلات

 ملخص البرنامج التدريبي:

كتابة التقرير ومقومات  يلتزام بها فال ينبغيسنسلط الضوء في هذا البرنامج التدريبي على أهم الأسس والقواعد التى 

المعلومات ضافة الى اهم العناصر الرئيسية التي يجب توفرها في التقرير من حيث إر الناجح وصفات التقرير الجيد التقري

 إستخدامكما سيتم ، التقرير إعدادجله أف الذي تم من و الهدأن تؤدي الغرض أطريقة عرضها ومدى تكاملها لضمان و 

رير واسلوب عرض محتويات التقرير الى اهمية المعلومات الواردة في التقحالات عملية وسيناريوهات تفاعلية ومن خلال 

 .كتابة التقارير والرسائلو  إعدادضافة الى الاخطاء الشائعة في إ

من الالمام بالقواعد والمبادئ التوجيهية  هموتمكين الداريةوالمراسلات  التقارير كتابةالمشاركين ب تنمية مهاراتسيتم كما 

مقروؤة وواضحة ومحققة لهدفها بالضافة الى المامهم  الأعمالورسائل  اللكترونياللازمة لجعل كل من رسائل البريد 

حترافية لتحقيق النتائج المرجوة يخدم العملية الدارية وبطريقة إ بما غة البيانات والمعلومات بشكل تقريرصيابطرق 

 وطرق معالجتها. الأعمالومراسلات تحديد الأخطاء الشائعة ومعوقات الكتابة والتركيز على 

 أو 
 
بعض  إعدادبالطلب الى المشاركين  التدريبسيتم التحقق من مدى الفائدة التي تم الحصول عليها خلال هذا  خيرا

ستعراض تلك التقارير لبيان النقاط الايجابية والنقاط السلبية في تلك التقارير وكيفية تطويرها لتؤدي إالتقارير و 

دخال التطبيقات العملية في التدريب وتعزيز دور الأساليب التفاعلية، كما العمل على إ ، وسيتمالغرض الذي اعدت له

 يذ التدريب من خلال أحد المدربين ممن لديه الخبرة المهنية في الأسلوب التقليدي والحديث.انه سيتم تنف

 أهداف البرنامج التدريبي:

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

 :ةالتالي

المكونة من خمس  PRIDEفهم المستويات الثلاثة للتواصل وتطبيق طريقة التعرف على مفاهيم التواصل الكتابي، و  −

 تصالات مكتوبة فعالة.وات لنشاء إخط

 المعارف والمهارات المتعلقة بمجال التقارير، و الجيد والتسلسل المنطقـي للرسـائـل والمراسلات والتقارير عدادأهمية ال  −

 .والمذكرات والمراسلات الدارية
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تعزيز الصورة المهنية من خلال الكتابة بأسلوب ، و لتنظيم والهيكل والمراجعة للتواصل بمهارة عاليةكيفية تنفيذ ا −

 .واضح ومحدد وإيجابي

ومراسلات المهارات الأساسية للكتابة القرار، و  إتخاذكل تقرير ليساعد في طرق صياغة البيانات والمعلومات بش −

 لتحقيق نتائج أفضل الأعمال
 
 .سعيا

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

 الخاصة بهم.

أساليب عملية وحديثة  إستخدام، و التقارير إعدادباع هيكل منظم في الكتابة المهنية و إتستنتاجات و تقديم ال  −

 .هـادإعدابتكار في صياغـة الرسـائل والمراسلات والتقارير وال ل

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،  إستراتيجياتوالرسائل، وتعلم  اللكترونيممارسة مهارات جديدة في التقارير والمذكرات والبريد  −

 وانتقاد أسلوب الكتابة الخاص بهم.
 

 الجدارات المستهدفة:

 التفكير المنظم.جدارة  −

 .التواصل الكتابيجدارة  −

 تـاج.ـتنـالـربـط والاس جدارة −

 .المهنية للكتابة القواعدجدارة  −

 الكتابة التجارية الفعالة.جدارة   −

مجدارة  −
ّ
 في الكتابة. التفكير المنظ

 ـائـق. ـقـمـع المعلـومـات والحـج ارةجد −

 الكتابي مع الأقران. التصالجدارة  −

 .الأعمالالالتزام بقواعد كتابة جدارة  −

 .كتابة التقارير والتدقيق اللغوي جدارة  −

 الصيـاغـة اللفظيـة والتـراكيـب اللغـويـة.  جدارة −

 تعظيم الوقت.و  فتراض يإدارة الوقت ال جدارة  −

 اسلات والخطابات باللغتين.جدارة الرد على المر  −

 المحاور الرئيسية للتدريب:

 وقواعدها الكتابة المهنية المحور الأول:

 الكتابة المهنية. طبيعة وأهمية 

 .السمات المميزة للكتابة الفعّالة 

 الكتابة المهنية. وخصائص عناصر 

 المهنية. تعزيز الوضوح في الكتابة 
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 .الكتابة المهنية والكتابة البداعية 

 الة للكتابة الاحترافية.ناصر الفعّ الع 

 .استيعاب الشخصيات المختلفة للقرّاء 

 .تطبيق القواعد اللازمة للكتابة الفعّالة 

 .الأساليب الحديثة في الكتابة المهنية وتطبيقاتها 

 .أسلوب الكتابة / اليجاز / التخلص من الفوض ى 

  ة الأخرى.اللكترونيوالوسائط  اللكترونيرسائل البريد 

 الأعمال كتاباتممـارسـات وتقنيات في  الثاني:حور الم

 المبادئ التوجيهية لكتابة الجمل. 

 المهنية الأساسية للكتابةتبارات إالا. 

  الأمثل للوسائل البصرية ستخدامال. 

 التعرّف على متلقّي النصوص المهنية. 

  تطوير أسلوبك في الكتابة المهنيةطرق. 

  أنماط خطاب العملو التواصل الفعال. 

 .مراجعة موجزة لقواعد اللغة النجليزية 

 التقارير. إعدادالشهرية و و اليومية  الأعمال 

 الجداول والرسوم البيانية في الكتابة المهنية. 

 لغة واضحة ومحددة وإيجابية في الكتابة إستخدام. 

 تعديل المحتوى ليتناسب مع متلقّي النصوص الكتابية. 

  السلس بين أجزاء النصتحقيق الانسيابية من خلال الانتقال. 

  لغة بليغة إستخدامالتأثير على متلقّي النصوص الكتابية من خلال. 

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

  الأخطاء الشائعة في الكتابة العربية: ثالمحـور الثال

 لأثر الذي يترتب على أخطاء الكتابة.ا 

 الأعمالحوية في كتابة الأخطاء الن. 

  الأعمالالأخطاء المورفولوجيا في كتابة. 

  الأعمالالأخطاء الأسلوبية في كتابة. 

  الأعمالالأخطاء الملائية في كتابة. 

  الأخطاء الشائعة في الكتابةتصنيف. 

  تجنب الأخطاء الشائعة في الكتابةقواعد. 

 الأعمالالمحـور الرابع: قواعد كتابات 

 ب وهيكل التقرير.أنواع وأسالي 

 .التصنيف حسب طبيعة التقرير 
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 .التصنيف حسب حالة التقارير 

 .التصنيف حسب تكرار التقارير 

  الأعمالملخص خطوات كتابات. 

 .ملخص كتابة محاضر الاجتماعات 

 علامات الترقيم الصحيحة. إستخدام 

 المرفقات والرسوم البيانية. إستخدام 

  في.حترابشكل إ اللكترونيكتابة البريد 

 المختلفةالمهنية الكتابة  إستراتيجيات. 

  الأعمالكتابات مهـارات الصيـاغـة اللغـويـة في. 

  الأعمالكتابات تيكـيت فـي القواعد البرتوكول و. 

 التقارير الإداريةوصياغة  إعداد: المحور الخامس

 .طبيعة التقارير الدارية 

 .أهمية التقارير الدارية 

  ارية.كتابة التقارير الدشروط 

  المؤسسةدور التقارير في رفع كفاءة. 

 التقارير المعلوماتية والتحليلية إعداد. 

 )عـرض وتلخيـص التقـاريـر )الأسـاليب والـوسـائـل الحـديثـة. 

  توصياتالتخطيط وتنظيم التقارير للتوصل إلى نتائج وتقديم. 

  القرار. خاذإتطرق صياغة البيانات والمعلومات وتحويلها الى تقارير تساعد في 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


