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المقدمة

تُعد دورة الكتابة والصياغة الإبداعية للخطابات والمراسلات والتقارير، من الركائز الأساسية في بيئات العمل الحديثة، حيث تمثل أداة جوهرية لنقل المعلومات
وصناعة القرارات وبناء الصورة المؤسسية. ومع التوسع في الأعمال الإدارية والتجارية، أصبحت مهارات كتابة الخطابات الرسمية وصياغة المراسلات الرسمية
والإدارية ضرورة مهنية لكل موظف وإداري. كما تهدف إلى تطوير قدرات المشاركين في تطوير مهارات الكتابة المهنية وفق أحدث المعايير الإدارية واللغوية

المعتمدة. وتركز على تعزيز الكفاءة في إعداد وكتابة التقارير المهنية وصياغة الوثائق بأسلوب احترافي يعكس دقة المحتوى ووضوح الرسالة.

تركز هذه الدورة التدريبية في الكتابة والصياغة الإبداعية للخطابات والمراسلات والتقارير، على الأسس المنهجية في فن كتابة الخطابات والتقارير بما يشمل إعداد
التقارير التنفيذية والمذكرات ومحاضر الاجتماعات. كما تعالج الفروق الجوهرية بين المراسلات الداخلية والخارجية، ويقدم أدوات عملية في مهارات التحرير الإداري

والتقارير. وتتناول الأساليب الحديثة في كتابة التقارير الإدارية المتقدمة وتحليل البيانات وصياغتها في تقارير فعالة. وتمنح المشاركين قدرة متقدمة على احتراف
صياغة الخطابات والتقارير بما يرفع جودة الاتصال المؤسسي ويعزز فاعلية الأداء الإداري.

الفئات المستهدفة

تستهدف دورة الكتابة والصياغة الإبداعية للخطابات والمراسلات والتقارير، الفئات والمحترفين لاكتساب المعرفة والمهارات:

المديرون التنفيذيون في المؤسسات.
الإداريون في مختلف القطاعات.

المساعدون الإداريون والتنفيذيون.
مسؤولو المكاتب التنظيمية.

موظفو العلاقات العامة والاتصال المؤسسي.
موظفو السكرتارية وإدارة الوثائق.

العاملون في الأقسام القانونية والإدارية.
المختصون بإعداد التقارير التشغيلية.

موظفو الموارد البشرية.
مشرفو العمليات والإجراءات.

مسؤولو المتابعة والتقييم.
موظفو خدمة العملاء.

العاملون في الجهات الحكومية والخاصة.
حديثو التخرج الراغبون في تطوير مهاراتهم.

كل من يسعى إلى تحسين الكتابة المهنية الرسمية.

أهداف الدورة التدريبية

في نهاية هذا البرنامج التدريبي في الكتابة والصياغة الإبداعية للخطابات والمراسلات والتقارير، سيكون المشاركون قادرين على:

فهم مبادئ دورة الكتابة الإدارية وصياغة التقارير.
إتقان مهارات كتابة الخطابات الرسمية بمستوى احترافي.

تطوير أساليب صياغة المراسلات الرسمية والإدارية بوضوح ودقة.
تطبيق معايير إعداد وكتابة التقارير المهنية بكفاءة.

تحسين مهارات كتابة التقارير الإدارية المتقدمة.
استخدام أفضل أساليب كتابة التقارير الفعالة في بيئة العمل.

التمييز بين المراسلات الداخلية والخارجية.
صياغة المذكرات الإدارية والتقارير بطريقة منظمة.
إعداد الخطابات الرسمية وفق الأصول المؤسسية.
تحسين جودة كتابة الرسائل والمخاطبات التجارية.



بناء تقارير تحليلية دقيقة تدعم اتخاذ القرار.
تعزيز مهارات الصياغة القانونية والإدارية.

صياغة التقارير والخطابات المؤسسية بطريقة احترافية.
كتابة المحاضر الإدارية والتنفيذية بوضوح.

تطوير القدرة على تنظيم المعلومات وعرضها.
استخدام نظم المعلومات في كتابة التقارير والمراسلات.

تجنب الأخطاء الشائعة في التحرير الإداري.
رفع مستوى الاتصال الكتابي المؤسسي.

الكفاءات المستهدفة

سيكتسب المشاركون الكفاءات التالية من خلال برنامج الكتابة والصياغة الإبداعية للخطابات والمراسلات والتقارير:

تنظيم الأفكار وصياغتها بوضوح.
كتابة الرسائل الرسمية باحتراف.
إعداد التقارير التنفيذية الدقيقة.

كتابة المذكرات الإدارية والتقارير.
بناء مقدمات احترافية للتقارير.

صياغة ملخصات تنفيذية فعالة.
استخدام لغة إدارية سليمة.

تحسين مهارات التحرير الإداري.
تطبيق مهارات الكتابة المهنية.

تطوير مهارات المراسلات التجارية.
إعداد محاضر الاجتماعات الرسمية.

تحليل المعلومات وصياغتها كتابيًا.
كتابة التقارير التحليلية والمعلوماتية.

الالتزام بالقوالب المؤسسية المعتمدة.

دراسة سيناريوهات

في تدريب الكتابة والصياغة الإبداعية للخطابات والمراسلات والتقارير، سيطوّر المشاركين قدراتهم عبر دراسة السيناريوهات:

إعداد تقرير إداري عن انخفاض الإنتاجية في قسم التشغيل.
صياغة خطاب رسمي للرد على شكوى عميل استراتيجي.

إعداد مذكرة داخلية تتعلق بتحديث السياسات التشغيلية.
كتابة تقرير تحليلي لنتائج اجتماع مجلس الإدارة.

صياغة مراسلة تجارية مع مورد خارجي.
إعداد تقرير سنوي يتضمن مؤشرات الأداء الرئيسية.

معالجة أخطاء شائعة في الخطابات الإدارية الرسمية.
إعداد تقرير متابعة لمشروع تنفيذي وتأثيره المؤسسي.

محتوى الدورة

الوحدة الأولى: أسس الكتابة الإدارية والمراسلات الرسمية

مفهوم الكتابة الإدارية وأهميتها المؤسسية.
خصائص الكتابة المهنية الفعالة.

مبادئ الكتابة والصياغة الإبداعية للخطابات والمراسلات والتقارير.
عناصر بناء الخطاب الرسمي.

أنواع المراسلات الإدارية والتجارية.
مهارات كتابة الرسائل والمراسلات الرسمية.

الفرق بين الخطابات الداخلية والخارجية.
قواعد التنسيق الإداري للمراسلات.



أخلاقيات الكتابة المؤسسية.
بناء الرسالة الإدارية الفعالة.

الوحدة الثانية: إعداد وصياغة الخطابات الرسمية

أسس دورة إعداد الخطابات الرسمية.
مراحل صياغة الخطاب الرسمي.

اختيار اللغة المناسبة للمخاطبات.
كتابة العناوين والمقدمات الرسمية.

أساليب بناء جسم الخطاب.
كتابة الخاتمة الاحترافية.

مراجعة النصوص قبل الإرسال.
الأخطاء اللغوية والإدارية الشائعة.
مهارات كتابة المراسلات التجارية.

الصياغة القانونية والإدارية في المخاطبات.

الوحدة الثالثة: إعداد التقارير المهنية والإدارية

مفهوم التقرير الإداري وأهدافه.
خطوات إعداد وكتابة التقارير المهنية.

أنواع التقارير المؤسسية.
كتابة التقارير الإدارية المتقدمة.
أساليب كتابة التقارير الفعالة.

إعداد التقارير التنفيذية للقيادات العليا.
تنظيم البيانات وتحليلها داخل التقرير.

بناء الملخص التنفيذي للتقارير.
كتابة التوصيات والمخرجات النهائية.

استخدام الجداول والرسوم البيانية.
كتابة التقارير السنوية والدورية.

الوحدة الرابعة: المذكرات ومحاضر الاجتماعات والتحرير الإداري

مفهوم المذكرة الإدارية واستخداماتها.
كتابة المذكرات الإدارية والتقارير.

الفرق بين المذكرات الرسمية وغير الرسمية.
إعداد محاضر الاجتماعات باحترافية.

توثيق القرارات والتوصيات.
تنظيم المعلومات داخل المحاضر.
مهارات التحرير الإداري والتقارير.

ضبط الأسلوب اللغوي والمهني.
مهارات الاختصار والتلخيص.

مراجعة المحتوى الإداري قبل اعتماده.

الوحدة الخامسة: التطبيقات المؤسسية الحديثة في الكتابة والتقارير

استخدام التكنولوجيا في المراسلات الرسمية.
تطبيقات نظم المعلومات في إعداد التقارير.

إدارة البريد الإلكتروني المهني.
إعداد النماذج والقوالب المؤسسية.

تحسين سرعة الإنجاز الكتابي.
صياغة التقارير والخطابات المؤسسية.

توظيف الذكاء الاصطناعي في تطوير الكتابة المهنية.
بناء التقارير التفاعلية والتحليلية.



تحسين جودة الوثائق الإدارية.
قياس فاعلية الاتصال الكتابي المؤسسي.

تطوير منظومة التواصل الإداري الداخلي والخارجي.

خلاصة وتوصيات الدورة التدريبية

تعزز هذه الدورة قدرات المشاركين في احتراف صياغة الخطابات والتقارير وفق أفضل الممارسات المهنية الحديثة. كما تسهم في رفع مستوى جودة الاتصال الإداري
من خلال تطوير أدوات الكتابة الرسمية والتحرير المؤسسي. وتمكن المشاركين من إعداد مراسلات وتقارير احترافية تدعم القرارات الإدارية والتنظيمية بكفاءة عالية.

إن الاستثمار في تطوير مهارات الكتابة الإدارية يمثل عنصرًا استراتيجيًا لنجاح المؤسسات واستدامة تميزها.
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