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مهارات كتابة التقارير والمراسلات الإدارية

GBP 4300  الرسوم: الدوحة   المكان: 13 – 17 ديسمبر 2026   التاريخ: 2105_8101   المرجع: 

ملخص البرنامج

تعتمد السرعة التشغيلية في المنظمات مباشرة على مدى وضوح ودقة صياغة التعليمات وتوثيق النتائج الفنية. وتتسبب الرسائل

الإلكترونية الغامضة في تكدس صناديق البريد وضبابية المسؤوليات وتباطؤ الإجراءات، في حين يؤدي غياب التنظيم في الوثائق

الرسمية إلى تعثر مراجعات الحوكمة وتأخير اعتماد الميزانيات. يركز هذا البرنامج على صقل مهارات كتابة التقارير والمراسلات الإدارية

من خلال الجمع بين كتابة البريد الإلكتروني المهني بفعالية وإتقان إعداد الهيكل العام للتقرير والمراسلات الإدارية. يكتسب

المشاركون صيغ التراسل السريع ونماذج التلخيص المنضبط والتقنيات التحريرية لإصدار مراسلات وظيفية محددة ووثائق داعمة

لاتخاذ القرار. تقدم هذا البرنامج مارس للتدريب المملكة المتحدة.

المبررات المؤسسية

تعاني المؤسسات التي تواجه اختناقات مستمرة في التواصل من دورات مراجعة طويلة للبريد الإلكتروني وتكرار الاستفسارات وتأخر

موافقات اللجان القيادية. ويسهم تقنين بروتوكولات المراسلات وتوحيد معايير الوثائق الرسمية في إزالة العوائق التشغيلية

وحماية وتيرة الإنجاز وضمان المساءلة عبر مختلف المستويات الإدارية.

تسريع وتيرة التراسل: تقليص زمن الاستجابة الداخلي عبر اعتماد بنية رسائل مهيكلة وإجراءات عمل واضحة.•

تقصير مدد الموافقات: تسريع دورات المراجعة لدى اللجان عبر تصميم وثائق مجزأة وأطر توصيات محكمة ومبررة.•

الحد من المخاطر: تفادي الغموض التشغيلي والالتباس التفسيري في المراسلات التعاقدية والفنية والرقابية.•

المعيارية التحريرية: توحيد الهوية المؤسسية ودقة التوثيق عبر الإدارات والفرق متعددة التخصصات.•

المبادئ والأساس المعرفي

مبدأ هرم مينتو Minto Pyramid Principle: بناء معمارية منطقية استنتاجية تجمع الأدلة الداعمة تحت استنتاجات واضحة•

في المراسلات والوثائق الرسمية.

إرشادات شبكة اللغة الواضحة Plain Language Action and Information Network: ضبط معايير الوضوح اللغوي بالتركيز•

على صيغة المبني للمعلوم والإيقاع الوظيفي للجمل وتجنب التراكيب البيروقراطية الزائدة.

بروتوكولات مواصفة ISO 8601 القياسية والبيانات الوصفية للوثائق: توفير معايير هيكلية لتتبع الإصدارات وتوثيق المراجع•

والملاحق الفنية.
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المشاركون المستهدفون

مديرو الإدارات المسؤولون عن رفع الإيجازات التشغيلية وتقييمات الأداء وملخصات المشاريع للجان الحوكمة.•

المتخصصون الفنيون والمحللون المطالبون بتحويل البيانات التحليلية المعقدة إلى وثائق رسمية واضحة ومباشرة.•

المسؤولون التجاريون ومديرو العقود المعنيون بإدارة المراسلات الإلكترونية الحيوية مع الموردين وأصحاب المصلحة.•

مسؤولو الحوكمة والمخاطر وموظفو الامتثال المكلفون بإصدار المذكرات التوجيهية وتحديثات السياسات والردود•

الرقابية.

يناسب البرنامج المهنيين الذين يتولون مهام تواصل مكثفة ضمن بيئات العمل الفنية والتشغيلية والمالية والإدارية.

مخرجات التعلم

صياغة رسائل إلكترونية موجزة تحفز اتخاذ إجراءات تشغيلية محددة خلال ستين ثانية من القراءة السريعة.1.

تطبيق النماذج الهيكلية الاستقرائية والاستنتاجية للفصل بين البيانات المرجعية والطلبات التشغيلية الأساسية.2.

تصميم هياكل وثائق رسمية نمطية تسهل التقييم المباشر من لجان الحوكمة.3.

إعداد ملخصات تنفيذية مركزة تلخص السياق والنتائج التحليلية والخيارات والمبررات.4.

ضبط النبرة والأسلوب المناسبين عند كتابة الإشعارات التشغيلية الحساسة أو مذكرات التصعيد.5.

تطبيق أساليب التحرير المتعدد المراحل للتخلص من التشتت وضمان الاتساق اللغوي المؤسسي.6.

هيكل البرنامج

اليوم 1: معمارية المراسلات عالية الفعالية

كيف تبنى المراسلات الإلكترونية لتقليل التعطيل الإداري وضمان التوافق التشغيلي السريع؟

العبء الإدراكي للقارئ وسلوكيات تصفح البريد الوارد•

تصنيف أسطر الموضوع وبروتوكولات التوجيه•

إطار الهرم المقلوب للقراءة السريعة خلال ثلاث ثوان•

صياغة النتيجة المباشرة في مطلع الرسالة•

عزل الإجراء المطلوب عن السياق والمعلومات الداعمة•

اليوم 2: النبرة وإدارة المراسلات الحساسة

كيف تدير الفرق الوظيفية التصعيدات والمستجدات التشغيلية الحساسة وتوقعات مختلف أصحاب المصلحة؟
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معايرة النبرة والأسلوب للجمهور الداخلي والخارجي ومجالس الحوكمة•

أطر الصياغة اللبقة لإيصال الأخبار التشغيلية الصعبة وتأخيرات العمل•

بروتوكولات التصعيد الرسمي والصياغة المتوافقة مع متطلبات التدقيق•

احتواء التوتر والنزاع في سلاسل الرسائل الإلكترونية المعقدة•

تطبيق حوكمة البريد الوارد وإدارة دورة حياة الرسائل•

اليوم 3: هيكلة التقارير الرسمية والبناء المنطقي

كيف تحول المدخلات الفنية المعقدة إلى وثائق محكمة منطقيا وموجهة نحو اتخاذ القرار؟

أنماط الوثائق الرسمية: التقارير التشخيصية والتقييمية ونماذج التوصيات•

تحديد الأهداف ونطاق العمل وتوثيق الاختصاصات•

الترتيب التحليلي الاستنتاجي مقابل الترتيب الاستقرائي•

الهيكلة البنائية وتنسيق العناوين النمطية المتسلسلة•

دمج مصفوفات الأدلة الإثباتية والجداول الإحصائية الداعمة•

اليوم 4: الملخصات التنفيذية والنتائج الإقناعية

كيف تكثف التحقيقات والتحليلات الموسعة في أوراق إيجاز مقنعة تدعم قرارات الحوكمة؟

المكونات الأساسية لملخصات النتائج المركزة وذات الأثر•

استخلاص الأسباب الجذرية ومقارنة الخيارات المتاحة•

صياغة التوصيات التشغيلية المدعومة بالبراهين والمبررات•

التنسيق البصري: التوظيف الملائم للمربعات الإيضاحية والرسوم البيانية والملاحق•

الإحالات المرجعية وعلامات التوجيه في الوثائق المطولة•

اليوم 5: الحوكمة التحريرية وضبط الجودة والمشروع الختامي

كيف تطبق معايير الجودة المؤسسية لتنقية النصوص وتطبيق أعلى معايير النشر المهني؟

بروتوكولات التحرير متعدد المراحل: البنية والمنطق والصياغة•

تحرير اللغة الواضحة: إزالة المصطلحات الغامضة والأسماء المشتقة والأفعال الضعيفة•

الاتساق مع دليل الأسلوب المؤسسي وقواعد التنسيق الموحدة•

مراجعات الجودة بين النظراء واختبار متانة الوثيقة ومصداقيتها•

مراجعة المشروع الختامي: ملف المراسلات والوثائق الفردية المكتمل•
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المنهجية

يعتمد البرنامج على منهجية ورش التحرير التفاعلية التي تدمج بين تفكيك النصوص الفنية وتمارين الكتابة السريعة والمراجعات

التشخيصية المقارنة. يفحص المشاركون دراسات حالة تشغيلية واقعية لإعادة صياغة الرسائل المعقدة وتحويل المذكرات الأولية

إلى تقارير حوكمة متقنة.

نشاط مقترح: تحويل سلسلة مراسلات إلكترونية ممتدة إلى مذكرة تعليمات تشغيلية موجزة في ثلاث نقاط محددة.•

نشاط مقترح: صياغة ملخص تنفيذي يقع في صفحة واحدة استنادا إلى تقرير فني مركب تحت قيد زمني محدد.•

نشاط مقترح: إجراء تدقيق تحريري متعدد المراحل لوثيقة توصيات رسمية بالاعتماد على معايير جودة معتمدة.•

المخرج الختامي

ينجز كل مشارك محفظة توثيق مهنية تتضمن دليلا للمراسلات وقوالب بريد إلكتروني تشغيلية جاهزة لإعادة الاستخدام، إضافة إلى

وثيقة إيجاز رسمية متكاملة ومعدة للعرض على لجان الحوكمة. توفر هذه المحفظة مرجعا عمليا فوريا لرفع معايير التواصل

الإداري لدى الفريق الوظيفي للمشارك.

الأسئلة الشائعة

ما الذي يميز هذا البرنامج عن برامج الكتابة الإدارية العامة؟

يركز البرنامج تحديدا على كتابة البريد الإلكتروني المهني بفعالية وإتقان إعداد الهيكل العام للتقرير والمراسلات الإدارية، مستهدفا

القالبين الأكثر تأثيرا في تسريع وتيرة العمل ودعم قرارات الإدارة.

هل تنطبق هذه الأطر الهيكلية على المجالات الفنية والتشغيلية؟

نعم، فقد صممت المبادئ البنائية وقواعد اللغة الواضحة وهياكل المعلومات النمطية لمساعدة المتخصصين في المجالات

الفنية والمالية والتشغيلية على التواصل بوضوح.

هل تغطي موضوعات البرنامج مهارات التواصل الشفهي أو العروض التقديمية؟

لا، إذ يقتصر محتوى البرنامج على قنوات التواصل المكتوبة، مع التركيز التام على بروتوكولات المراسلات الإلكترونية وهيكلة التقارير

الرسمية وضبط جودة التحرير.
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هل يمكن للمشاركين العمل على وثائق ومراسلات من واقع بيئة عملهم أثناء الورش؟

نعم، تتيح التمارين التطبيقية وجلسة المخرج الختامي للمشاركين تطبيق النماذج مباشرة على مسودات ومراسلات منزوعة السرية

من واقع مهامهم اليومية.
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