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ال��نامج                    

تقار�ر تمك�ن المشارك�ن من اكتساب المهارات الأساسية والضرور�ة �� كتابة ال
وا�خطابات الرسمية �ش�ل فعال ووا�ح، ��دف �عز�ز قدرا��م ع�� 

افية، وتحقيق الأهداف المنشودة من التواصل الم�ي الرس�ي بطر�قة اح��
خلال استخدام اللغة ال�حيحة، والتنظيم المنطقي للمحتوى، والال��ام 

.بأخلاقيات المراسلات الرسمية

اهداف ال��نامج          

: تتضمن المواضيع الرئيسية لل��نامج ما ي��

مقدمة �� الكتابة الرسمية
مفهوم وأهمية الكتابة الرسمية

الفرق ب�ن الكتابة الرسمية وغ�� الرسمية
المبادئ الأساسية لكتابة رسائل وتقار�ر رسمية

أساسيات كتابة التقار�ر
أنواع التقار�ر وأغراضها
من جمع المعلومات إ�� الصياغة ال��ائية: خطوات إعداد التقر�ر
المقدمة، ا�جسم، ا�خاتمة: تنظيم محتوى التقر�ر

استخدام العناو�ن والتنسيق �ش�ل اح��ا��
أمثلة ع�� تقار�ر رسمية

أساسيات كتابة ا�خطابات الرسمية
)طلب، شكوى، عرض، تذك��، إ�خ(أنواع ا�خطابات الرسمية 

محتو�ات ال��نامج      
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التحية، المقدمة، ا�حتوى، ا�خاتمة، التوقيع: ا�خطاب الرس�يعناصر 
الن��ة والأسلوب المناسب�ن �� الكتابة الرسمية

نماذج وخطوات صياغة خطاب رس�ي فعال

اللغة والأسلوب �� الكتابة الرسمية
استخدام اللغة العر�ية الفص�� �ش�ل �حيح

تجنب الأخطاء اللغو�ة والنحو�ة
الأسلوب الم�ي والموضو��

أهمية الوضوح والإيجاز

الانتقاء ال�حيح للمفردات والتنسيق
اختيار المفردات الملائمة للرسالة

التنسيق والتنسيق البصري للنصوص
استخدام القوائم وا�جدولات والأنماط ال��قيمية

الاعتماد ع�� نماذج وقوالب جاهزة
استعراض نماذج من التقار�ر وا�خطابات الرسمية

تدر�بات ع�� صياغة خطابات وتقار�ر باستخدام قوالب

مهارات المراجعة والتدقيق
كيفية مراجعة النصوص وتجنب الأخطاء

فن التدقيق اللغوي والنحوي والإملائي

أخلاقيات المراسلات الرسمية
اح��ام ا�خصوصية والسر�ة

ا�حفاظ ع�� المهنية والاح��ام �� الكتابة
الال��ام بالمبادئ والأصول الأخلاقية �� المراسلات

تطبيقات عملية وتدر�بات
كتابة تقار�ر وخطابات وفق سينار�وهات واقعية

تقييم وتقديم ملاحظات ع�� العمل المقدم
مناقشة دراسات حالة



:ن منب��اية ال��نامج، سيتمكن المشاركو

.فهم أساسيات الكتابة الرسمية وأهمي��ا
إعداد وكتابة تقار�ر وخطابات رسمية �ش�ل

.اح��ا�� ووا�ح
استخدام اللغة العر�ية ال�حيحة وتجنب 

.الأخطاء اللغو�ة
.تطبيق نماذج وقوالب جاهزة بفعالية

.مراجعة وتدقيق المستندات لضمان ا�جودة
.الال��ام بأخلاقيات المراسلات الرسمية

:مخرجات التعليم

المهني�ن العامل�ن �� مجال الدبلوماسية العامة،
بما �� ذلك المسؤول�ن ا�حكومي�ن والدبلوماسي�ن 

والمتخصص�ن �� الاتصال، وطلاب ا�جامعة 
ن والدراسات العليا والعلاقات الدولية والأ�اديمي�

.المهتم�ن بمجال العلاقات الدولية والتواصل
.

ة الفئة المس��دف
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