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مقدمة:

في ظل التحديات المتزايدة التي تواجه المؤسسات الحكومية والخاصة، تبرز أهمية الصياغة القانونية للمذكرات والمراسلات كأداة رئيسية لضمان الاحترافية
والامتثال القانوني. تهدف إلى تزويد المشاركين بالمهارات الضرورية لإعداد المراسلات القانونية والمذكرات بأسلوب منهجي ومحترف يضمن الدقة والوضوح.

تُعنى الدورة التدريبية في الصياغة القانونية للمذكرات والمراسلات بتوضيح خطوات كتابة المذكرات القانونية الرسمية، بدءاً من تحديد الهدف القانوني وانتهاءً
بتحرير الصيغة النهائية. كما تتناول أفضل ممارسات الصياغة القانونية للمراسلات، والتمييز بين الكتابة القانونية والكتابة الإدارية.

تتطرق الدورة التدريبية في الصياغة القانونية للمذكرات والمراسلات إلى تقنيات إعداد المراسلات القانونية باللغة العربية والإنجليزية، مع عرض نماذج تطبيقية
لتحسين مهارات المشاركين في كتابة المذكرات القانونية. كما سيتم تدريب المشاركين على صياغة العقود والمراسلات ضمن السياق القانوني المناسب باستخدام

لغة قانونية دقيقة.

تقدم دورة الصياغة القانونية للمذكرات والمراسلات إطاراً متكاملاً لفهم كيفية كتابة المذكرات القانونية وتفادي الأخطاء الشائعة. سيتم عرض أدوات وأساليب
حديثة لإعداد التقارير القانونية بما يعزز الحجة القانونية ويقلل احتمالية النزاع. وأخيراً، تهدف الدورة إلى تأهيل المشاركين للمساهمة في بيئة عمل قانونية ذات جودة

عالية واحترافية.

الفئات المستهدفة:

تستهدف دورة الصياغة القانونية للمذكرات والمراسلات، الفئات والمحترفين الذين يسعون لاكتساب المعرفة والمهارات:

العاملون في الإدارات القانونية.
المحامون والمستشارون القانونيون.

موظفو الشؤون الإدارية والسكرتارية القانونية.
مسؤولو صياغة المراسلات الرسمية.

موظفو القطاع العام والمؤسسات الحكومية.
المتخصصون في كتابة المذكرات القانونية.

موظفو العلاقات الدولية والقانونية.
منسوبي المنظمات الدولية.

موظفو إدارات العقود والمناقصات.
المتخصصون في الترجمة القانونية.

خريجو كليات الحقوق الجدد.
المتدربون في برامج تدريب على صياغة المراسلات القانونية.

الراغبون في إتقان مهارات كتابة المراسلات القانونية باللغة العربية والإنجليزية.

 

 

 

 

 



 

أهداف الدورة التدريبية:

في نهاية هذا البرنامج التدريبي في الصياغة القانونية للمذكرات والمراسلات، سيكون المشاركون قادرين على:

تحليل الفرق بين الكتابة القانونية والإدارية.
تحديد عناصر المذكرة القانونية الأساسية.

تطبيق قواعد الصياغة القانونية الفعالة.
تنظيم محتوى المراسلات القانونية باحترافية.

تقييم الأسلوب المناسب لصياغة المراسلات القانونية الرسمية.
إنشاء نماذج مذكرات وتقارير قانونية متقنة.

تحسين دقة اللغة القانونية المستخدمة في العقود والمراسلات.
استخدام المصطلحات القانونية الملائمة في الصياغة.

تطوير قدرات المشاركين في إعداد المراسلات باللغة الإنجليزية.
صياغة المذكرات بأسلوب يراعي وضوح الهدف القانوني.
تصحيح الأخطاء الشائعة في كتابة المراسلات القانونية.

بناء هيكل منظم للوثائق القانونية يعكس أفضل الممارسات.
دمج العناصر القانونية الجوهرية في كتابة المراسلات الرسمية.

مواءمة الصياغة مع متطلبات الجهات الرسمية والدولية.
تطوير أسلوب قانوني احترافي يستند إلى حجج قانونية منضبطة.

تعزيز المهارات التحليلية واللغوية في الصياغة القانونية.
إعداد مذكرات تتضمن الحجج والبراهين القانونية.

إنتاج نصوص قانونية تراعي خصوصية اللغة العربية.
تنفيذ خطوات كتابة المذكرات القانونية بشكل دقيق.
تعزيز مهارات الإقناع في المراسلات القانونية المعقدة.

الكفاءات المستهدفة:

سيكتسب المشاركون الكفاءات التالية من خلال برنامج الصياغة القانونية للمذكرات والمراسلات:

الدقة في استخدام المصطلحات القانونية.
التمييز بين الصياغة القانونية والإدارية.

كتابة المذكرات القانونية باللغة العربية والإنجليزية.
إعداد تقارير قانونية متقنة.

تصميم هيكل المراسلات القانونية.
استخدام الأسلوب القانوني في الخطاب الرسمي.

الالتزام بالمعايير المهنية في الصياغة.
معالجة القضايا القانونية من خلال الكتابة.

الترجمة القانونية الدقيقة للعقود والنصوص.
توظيف المهارات اللغوية القانونية في التحليل.

تقديم المراسلات القانونية باحترافية.
التنبؤ بالمشكلات القانونية في مرحلة الصياغة.

تحرير العقود والمراسلات بما يتفق مع الإجراءات.

تبني خطوات كتابة المذكرات القانونية الرسمية.

 

 

 



 

محتوى الدورة التدريبية:

الوحدة الأولى: المبادئ الأساسية للصياغة القانونية:

تعريف الصياغة القانونية وأهميتها.
الفرق بين الصياغة القانونية والصياغة الإدارية.

خصائص اللغة القانونية الدقيقة.
مراحل إعداد المذكرة القانونية.

هيكل المراسلة القانونية الفعالة.
أهمية الهدف القانوني في الصياغة.

تصنيف أنواع المذكرات القانونية.
المبادئ الأخلاقية في كتابة المراسلات القانونية.

أفضل الممارسات في كتابة المذكرات القانونية باللغة العربية.
صياغة المذكرات القانونية باللغة الإنجليزية.

الوحدة الثانية: تقنيات كتابة المراسلات القانونية الرسمية:

خطوات كتابة المراسلات القانونية.
عناصر الرسالة القانونية الفعالة.

مهارات تحرير صلب الموضوع القانوني.
أدوات الربط القانونية في النصوص الرسمية.

كتابة المراسلات القانونية وفق الجهة المستهدفة.
تقييم النبرة والأسلوب القانوني المناسب.
إعداد ملاحق المراسلة والمرفقات القانونية.

كتابة خاتمة مقنعة ومدروسة.
كيفية إعداد المراسلات القانونية بشكل احترافي.

تدريب عملي على كتابة مراسلات قانونية.
استخدام النماذج والقوالب القانونية.

أخطاء شائعة في كتابة المراسلات القانونية وكيفية تفاديها.

الوحدة الثالثة: كتابة المذكرات القانونية وتحليلها:

كيفية كتابة المذكرات القانونية بوضوح ودقة.
بناء الحجة القانونية في المذكرة.

تقنيات صياغة المذكرات القانونية في القضايا.
أدوات التحليل القانوني في النصوص المكتوبة.

تنسيق المذكرة القانونية من حيث الشكل والمضمون.
الكتابة المقنعة في المذكرات القانونية الرسمية.

صياغة المذكرات القانونية في المحاكم والدوائر القضائية.
كتابة مذكرات الطعن والاستئناف القانونية.

مراجعة وتدقيق المذكرات القانونية.
تدريب على كتابة المذكرات القانونية باللغة الإنجليزية.

تمارين على تقنيات كتابة المذكرات القانونية.
خطوات تطوير جودة المذكرة القانونية.

 

 

 



 

الوحدة الرابعة: صياغة العقود والتقارير القانونية:

المبادئ الأساسية لصياغة العقود القانونية.
شروط وأركان العقد المتقن.
إعداد تقارير قانونية تحليلية.

صياغة الشروط والأحكام القانونية.
كتابة مقدمة وتمهيد العقود.

استخدام اللغة القانونية في صياغة العقود.
كيفية تضمين البنود التعاقدية بفعالية.

صياغة العقود التجارية والمقاولات.
تقنيات كتابة التقارير القانونية عالية الجودة.

خطوات إعداد تقرير قانوني احترافي.
تدريب على صياغة العقود القانونية.
تقييم جودة العقد والتقرير القانوني.

الوحدة الخامسة: الترجمة القانونية والتطبيقات العملية:

الترجمة القانونية للعقود والمذكرات.
المصطلحات القانونية الأساسية في الترجمة.

الفروق الدقيقة بين اللغتين القانونية والإدارية.
الترجمة الاحترافية للعقود التجارية.

تمارين على ترجمة المراسلات القانونية.
تطبيقات عملية على العقود القانونية المختلفة.

التدريب على عقود البيع والتوريد.
التدريب على ترجمة عقود الوكالة والمقاولة.

ترجمة المصطلحات الإدارية والمالية والقانونية.
مهارات الترجمة القانونية الثنائية اللغة.

مختبر تطبيقي لتحرير العقود والمذكرات القانونية.
مراجعة نهائية لصياغات قانونية مترجمة.

خلاصة وتوصيات الدورة التدريبية:

توفر هذه الدورة التدريبية منظومة متكاملة في الصياغة القانونية للمذكرات والمراسلات تلبي احتياجات البيئة القانونية الحديثة. تنمّي المحتويات المهارات الأساسية
والمتقدمة في إعداد الوثائق القانونية بفعالية واحتراف. تؤهل المشاركين لتولي مهام الكتابة القانونية داخل الجهات الرسمية والخاصة بكفاءة عالية. تعزز الدورة
القدرة على التعامل مع العقود والتقارير القانونية من منظور تحليلي وتطبيقي. توصي الدورة بمواصلة تطوير المهارات من خلال الممارسة الفعلية وتحليل النماذج

القانونية المتقدمة.
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