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 البرنامج في لمحة 

هذا الملخص خلاصة مركّزة لبرنامج »مهارات كتابة التقارير والمراسلات الإدارية«: أفكاره الكبرى في لوحات بصرية سريعة القراءة،  

 لتعود إليها كلما جلست لكتابة رسالة أو تقرير.

١٠ 

 ساعات تدريبية 

٤ 

 وحدات تدريبية 

١٤ 

 نشاطًا تطبيقياً 

٣ 

 فيديوهات تعلمّ ذاتي 

 

 

 

 الفكرة الجامعة

 الكتابة الإدارية تقُاس بأثرها: هل فهم القارئ؟ وهل فعل المطلوب؟ 
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 · أساسيات الكتابة الإدارية  ١

 لا الإمتاع، تقوم على ست خصائص، وتبدأ قبل الكلمة الأولى بالتخطيط.  الإفهام والإنجازكتابة وظيفية غايتها 

 

 

 تذكّر 

 إذا لم تستطع تلخيص غرض رسالتك في جملة واحدة، فأنت لست مستعدًا لكتابتها بعد.
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 · الصياغة والأسلوب الإداري  2

 جملة قصيرة، تبدأ بالأهم، بفعل مبني للمعلوم، خالية من الحشو، بلغة لبقة وسليمة. 

 

 

 تذكّر 

 كل كلمة لا تضيف معنى تسرق من انتباه القارئ. 
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 · المراسلات الإدارية ٣

 . مقدمة وعرض وخاتمةاختر الوعاء المناسب، وأكمل العناصر، وابنِ النص في 

 

 

 

 تذكّر 

 الخطاب الجيد يفُهم من موضوعه، وينُفَّذ من خاتمته. 
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 · كتابة التقارير الإدارية ٤

 هيكل من سبعة أجزاء، وسلسلة منطقية تبدأ بالنتيجة وتنتهي بتوصية قابلة للتنفيذ.

 

 

 تذكّر 

 النتيجة تصف، والاستنتاج يفسّر، والتوصية تقترح. 
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 خلاصة الخلاصة

 

 


