
كــتابة التقــارير الإداريــــة
والإيميــلات والمراســلات



2

وصــــــف البرنـــــــــامج 

تهــدف هــذه الــدورة إلــى تزويــد المشــاركين بالمهــارات والمعــارف اللازمــة 

لكتابــة تقاريــر إداريــة فعالــة، وصياغة إيمــيلات ومراسلات رســمية ومهنية. 

كمــا تركــز علــى تطويــر أســلوب الكتابــة الإداريــة وتحســين جــودة الاتصال 

المكتــوب داخــل بيئــة العمل.

إلكترونيــة  ومــراسلات  إداريــة  تقاريــر  إعــداد  مــن  المشــاركين  تمكيــن 

ورقيــة باحترافيــة وفعاليــة، تعكــس الصــورة المؤسســية وتحقــق الهــدف 

ــال. ــن الاتص ــوب م المطل

الهدف العام:
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أهداف البرنامج

الموظفون الإداريون01

مسؤولو العلاقات العامة03

كل من يتطلب عمله إعداد تقارير أو مراسلات05

02 العاملون في الموارد البشرية

04 المساعدون التنفيذيون
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بنهاية الدورة سيكون المتدرب قادراً على:

01

03

05

02

04

06

التمييز بين أنواع التقارير والمراسلات 
الرسمية وغير الرسمية.

صياغة إيميلات مهنية تلائم بيئة العمل.

تجنب الأخطاء الشائعة في الصياغة 
والتنسيق.

تطبيق الهيكل الأساسي لكتابة 
التقارير الإدارية.

استخدام أسلوب واضح وموجز في 
الكتابة الإدارية.

مراجعة وتحرير التقارير والمراسلات 
بفعالية.

الأهداف التفصيلية:
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محاور ومحتوى البرنامج التدريبي 

الإداريــة: 	  الكتابــة  فــي  1مقدمــة 
والســمات. الأهميــة،  المفاهيــم، 

الدوريــة، 	  الإداريــة:  التقاريــر  أنــواع 
وغيرهــا. الفنيــة،  الخاصــة، 

مــن  	  الإداري:  التقريــر  إعــداد  خطــوات 
التوصيــات. إلــى  المعلومــات  جمــع 

الرســمية: 	  والمراســلات  الإيميــلات 
وأخلاقياتهــا. أســلوبها،  هيكلهــا، 

اللغــة والأســلوب فــي الكتابــة: الوضوح، 	 
الدقــة، والإيجاز.

أدوات 	  المحتــوى:  وتدقيــق  مراجعــة 
المكتــوب. الاتصــال  وجــودة  التحريــر 

محاور الدورة :

 	 – الإداريــة  التقاريــر  كتابــة  دليــل 
للتنميــة العربــي  المعهــد 

 	Business Communi� ”كتــاب 
 cation Today” – Courtland

Bovee
دليــل المراســلات الحكومية – وزارة 	 

الخدمــة المدنية )النســخة العربية(
الدليــل العالمــي لكتابــة الإيميــلات 	 

 Harvard Business  – المهنيــة 
Review

المراجع المرتبطة بالدورة:

كتابة تقاريــر مهنية ذات تنظيم 	 

واضح ومنطقي.

إلكترونيــة 	  مراســلات  إعــداد 

احترافــي. بأســلوب  ورقيــة 

التحريــر 	  مهــارات  تحســين 

اللغــوي. والتدقيــق  الكتابــي 

التعبيــر 	  علــى  القــدرة  تعزيــز 

بفعاليــة. الإداري 

مخرجات التدريب:
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شكـــــــــراً


