
لمحة عامة:

تُعد مهاات الكتابة المهنية من المهاات الجوهة التي ينبغي توافرها لدى جميع الموظفين في المؤسسات على اختلاف
أنواعها، سواء كانت عامة أو خاصة. ومع التطور المتساع في مفاهيم وأساليب الإدارة الحديثة، أصبحت هذه المهارة مؤشاً

حقيقياً على كفاءة الموظف وفاعليته في يئة العمل.

تُشكّل مهارة الكتابة المهنية رصيداً إيجاياً يسهم في تعز السمعة المؤسسية، كما تُعد أداةً ضوة لكل من يسعى للتعير
عن أفكاره بوضوح أو نقل المعلومات بطقة منهجية، مبسطة، وجذابة. فالكتابة الفعالة لا تقتصر على نقل المعنى فحسب،

بل تسهم في التأير، وتحقيق الأهداف، وتسهيل التواصل.

تهدف هذه الدورة إلى تدب المشاركين على مختلف جوانب الكتابة المهنية، بما في ذلك مهاات كتابة الماسلات
الإداة، والتقار الرسمية، وصياغة رسائل البد الإلكتوني، مع التركيز على تعز الدقة والوضوح والتنظيم في كل

مخرجاهم الكتاية.

أهداف الدورة:

مع نهاية هذه الدورة، سيكون المشاركون قادن على:

تطيق المبادئ الأساسية للكتابة المهنية بهدف تحسين النتائج العملية.
إقان الأساليب الفعالة في كتابة رسائل البد الإلكتوني، والمذكات، والخطابات الرسمية.

تقديم صورة مهنية إيجاية ومتماسكة من خلال الكتابة الدقيقة والواضحة.
اباع منهج منظم في الكتابة، وبناء محتوى تقري يستند إلى استنتاجات دقيقة ومنطقية.

استخدام تقنيات وأساليب حديثة لإتاج كتابات مؤثرة تخدم الأهداف المهنية.

الفئات المستهدفة:

تم تصميم هذه الدورة لتلية احتياجات العاملين في مختلف المستويات الإداة والوظيفية في المؤسسات العامة والخاصة،
والذن يتطلب عملهم إعداد وصياغة مستندات كتاية متنوعة، مثل:

المشرفون الإداون ومساعدوهم.
مداء المكاب والمساعدون التنفيذون والمنسقون الإداون.

كل من تقع على عاقه مسؤوليات تعلق بكتابة التقار أو الماسلات أو البحوث.
الاغبون بتعز قداهم في الكتابة المهنية على اختلاف مجالات عملهم.

الكفاءات المستهدفة:

التواصل الكتابي الفعّال.
الالتام بالقواعد المهنية للكتابة.

التنظيم الفكري والتسلسل المنطقي في عرض الأفكار.



الحزم والدقة في التعير.
القدرة على التعامل مع الحالات المعقدة وتفسيرها كتاياً.

قاءة وتحليل المعاني الضمنية ين السطور.

محتوى البرنامج التدبي:

أولاً: مقدمة في الكتابة المهنية

التعف بمفهوم الكتابة المهنية وأهميتها في يئة العمل.
كتابة رسائل البد الإلكتوني والمذكات بطقة فعّالة.

المبادئ الستة للكتابة المؤثرة.
خصائص الكتابة الناجحة.

الأساليب المعاصرة في الكتابة المهنية وتطيقاها العملية.

ثانياً: خصائص الكتابة المهنية

أهم الاعتباات الواجب ماعاها عند الكتابة.
القواعد الإرشادية لكتابة الجمل بشكل احتافي.

السمات السبع للكتابة المنظّمة والواضحة.
تحديد هدف الرسالة الكتاية.

تحليل جمهور المتلقين وتكيف الرسالة لتناسب احتياجاهم.
استخدام لغة دقيقة، مباشرة، وإيجاية.

تطور أسلوب فردي يعكس الاحتافية.
توظيف الوسائل البصة (الرسوم التوضيحية، الجداول) لدعم المحتوى الكتابي.

ثالثاً: استايجية الكتابة

كيفية نظيم الأفكار قبل البدء بالكتابة.
بناء الهيكل الهرمي للنص (مقدمة - مضمون - خامة).
الحفاظ على الانسياية والربط السلس ين أجاء النص.

اسثمار الحقائق والمعلومات لدعم وجهة النظر.
استخدام الحجج المنطقية والاستنتاجات لعرض الآاء.
كتابة مقدمة مشوقة تجذب القارئ وتوضح الهدف.

ابعاً: نصائح عملية في الكتابة المهنية

تطيق القواعد الخمس للكتابة الواضحة والمؤثرة.
تعز وضوح النص وتقليل احتمالية سوء الفهم.

فهم طيعة التوقعات الإداة وإدارتها عبر الكتابة.



التعامل مع سيناوهات متعددة في ماسلات البد الإلكتوني.
استيعاب أنماط الشخصيات المختلفة لدى القّاء وكيفية التأير فيهم.

خامساً: البلاغة اللغوية في الكتابة المهنية

المبادئ الأساسية للكتابة المؤثرة باستخدام اللغة الفصيحة.
الاستخدام الفعّال للوسائل البصة الداعمة للنص.

النصائح السبع للكتابة الفعالة والموجزة.
التأير على المتلقي باستخدام لغة بليغة وعميقة المعنى.

تقنيات العوض التقديمية "ما قل ودل".
مهاات التدقيق اللغوي والماجعة النهائية للنصوص.

خطوات عملية نحو احتاف الكتابة المهنية.


