
توصيف الدورة التدية:

مع تصاعد الاعتماد على الكتابة في يئة الأعمال المعاصرة، أصبح إقان مهاات الاتصال الكتابي أحد الأعمدة الأساسية في
نجاح أي مؤسسة. في ظل العولمة والتطور الرقمي، بات من الضوري على المحترفين امتلاك القدرة على التعير الواضح

والدقيق كتابةً ولفظًا، ضمن السياقات المهنية المختلفة التي يعملون فيها.

تُعد الكتابة الفعالة في مجال الأعمال من أهم المهاات الاتصالية، سواء في التعامل مع رسائل البد الإلكتوني، أو
مخاطبات العملاء، أو الماسلات الإداة، أو صياغة التقار والمقترحات. ولهذا تم تصميم هذه الدورة التدية وورشة العمل

المافقة لها لتويد المشاركين بالمهاات المتقدمة في إعداد وصياغة المستندات الكتاية اليومية بكفاءة واحتاف.

تركّز الدورة على نمية مهاات استخدام المفردات والمصطلحات المهنية المناسبة بحسب السياق، وتسليط الضوء على
الأخطاء الشائعة النحوية واللغوية، وتفادي استخدام النبات غير الملائمة التي قد تؤدي إلى التباس أو سوء فهم. كما

تشمل الدورة تدبًا عمليًا على تطور أسلوب كتابي مهني، ونظيم المحتوى بشكل متماسك، والتواصل الكتابي المؤثر،
وصياغة جمل وفقات قوية وواضحة.

من خلال هذه الدورة وورش العمل المرفقة، سيتمكن المشاركون من تطور قداهم الإبداعية في الكتابة المهنية، والتميّز
في إعداد التقار، وصياغة الخطابات والمذكات بفعالية. كما ستُرسخ لدهم المفاهيم الأساسية للماسلات الإداة والتقار

بأنواعها، إلى جانب القواعد والخصائص التي تحكم كل نوع منها، سواء كانت قواعد لغوية أو نسيقية أو نظيمية.

محتويات البرنامج:

خصائص الكتابة في يئة الأعمال، وتحديد الهدف، وفهم جمهور الرسالة.
نظيم وصياغة المحتوى (البد الإلكتوني، الخطابات، الرسائل الرسمية، والمذكات).

كتابة مدمجة مع الجداول والرسوم اليانية.
بناء مقدمة جذابة وصياغة ملخصات نفيذية شاملة.

نظيم الفقات والتسلسل المنطقي في عرض الأفكار.
التفكير التحليلي والاستنتاجي في كتابة التقار.

أهداف الدورة التدية وورشة العمل:

إقان أساسيات الكتابة المهنية وتطيق تقنيات فعالة في كتابة الرسائل الإلكتونية، الخطابات الرسمية، والمذكات.
تعلم الأساليب المتقدمة في كتابة التقار الإداة، الفنية، والهندسية.

تعز القدات المهنية في إعداد الخطابات والماسلات وصقل أسلوب الكتابة.
التمكّن من استخدام التعيات والصياغات الجذابة والمؤثرة.

اكتساب المهاات الاستايجية في إعداد وصياغة التقار.
التمرس على الأساليب الحديثة في إعداد الماسلات والتقار الرسمية.

إعداد تقار تحليلية ومعلوماية احتافية.
تطور كفاءة الاتصال الإداري من خلال التقار والماسلات.



الاستخدام الفعّال للمهاات الكتاية لدعم الأداء الإداري.
التخصص في نظيم وجمع المعلومات لكتابة تقار وماسلات إداة وفنية فعالة.

تطيقات عملية لكتابة تقار مهنية.
إعداد محاضر وتقار رسمية عالية الاحتافية.

استخدام نظم المعلومات والحاسب الآلي في إعداد التقار والماسلات المهنية.

محاور الدورة التدية وورش العمل:

الوحدة الأولى: أسس وسمات التقار والماسلات الإداة

ماهية الاتصالات الإداة وأنواعها.
أهمية التقار والماسلات في العمل الإداري.

الكتابة الإداة كوسيلة تبسيط للإجاءات وتعز الكفاءة.
التخصصات الإداة في إعداد التقار والماسلات.

الثوابت والأسس المهنية في كتابة التقار الفنية والإداة.
خطوات إعداد وتصميم التقار والماسلات.

الأدوات الفنية اللازمة وأهم المهاات المطلوبة.
تقنيات التلخيص وكتابة الملخصات والخلاصات بفعالية.

الوحدة الثانية: الأسس الإجائية لصياغة التقار

كيفية صياغة القاات ومحاضر الاجتماعات.
الشوط الفنية الواجب ماعاها عند كتابة تقار فعالة.

إعداد تقار رسمية عالية الدقة والمهنية.
الماحل البنيوية لإعداد التقر الإداري.

أساليب الفهرسة والتصنيف والعرض الواضح للتقار.

الوحدة الثالثة: إعداد وصياغة التقار والمذكات

شوط وضوابط الكتابة الإداة بمختلف أنواعها (التقار، الرسائل، المذكات، المحاضر).
مهاات الصياغة اللغوية الدقيقة في التقار والماسلات.

التميز ين المذكات الرسمية وغير الرسمية من حيث الأسلوب والمضمون.
إعداد تقار تحليلية ومعلوماية مدوسة.

تخطيط ونظيم المعلومات للوصول إلى تائج وتوصيات مؤثرة.

الوحدة الابعة: نظم المعلومات ودعم الماسلات

التعرف على أنظمة دعم المعلومات الإلكتونية.
إرسال وإدارة المحاضر والماسلات باستخدام التقنيات الحديثة.



عرض الماسلات والتقار باستخدام وسائل تكنولوجية متقدمة.
استخدام نظم المعلومات في دعم الأداء الكتابي وتحسين الإتاجية.

.Microsoft Outlook يقات عملية باستخدام برنامجتط

الوحدة الخامسة: ورشة العمل التطيقية

تدب عملي على كتابة التقار، الرسائل، المذكات ومحاضر الاجتماعات.
إقان صياغة محاضر الاجتماعات والتعامل مع المصطلحات الفنية.

التعرف على الأخطاء الشائعة في الكتابة ومهاات معالجتها.
تحول اليانات إلى تقار احتافية توضح نقاط الضعف وتقتح الحلول.

إعداد تقار دوة وسنوية ذات طابع تحليلي دقيق.
استخدام الحاسب الآلي ونظم المعلومات في نسيق وإخاج الماسلات والتقار.

نفيذ حالات عملية تطيقية في كتابة التقار الإداة والفنية والهندسية.


