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نظرة عامة على دورة مهارات كتابة التقارير والتواصل التجاري:

تُعد "دورة مهارات كتابة التقارير والتواصل التجاري" دورة شاملة واحترافية في كتابة التقارير، تقدم مزيجًا فريدًا من مبادئ التواصل

التجاري ومهارات كتابة التقارير العملية. توفر هذه الدورة تدريبًا مكثفًا على كتابة التقارير، بهدف تمكين المشاركين من مهارات

كتابة التقارير الفعالة، بما في ذلك مهارات كتابة التقارير التجارية والفنية. يتضمن هيكل الدورة تدريبًا على كتابة التقارير من خلال

جلسات تفاعلية، مما يجعلها دورة تبسط كتابة التقارير. إنها بمثابة خطوة نحو تعزيز مهاراتك في كتابة التقارير وتعلم فن كتابة

التقارير التجارية الاحترافية.

الجمهور المستهدف:

المديرون من المستوى المتوسط إلى الأعلى•

قادة الفرق•

محللو الأعمال•

المتخصصون في البحث•

كل من يرغب في تطوير مهاراته في كتابة التقارير و/أو مهارات كتابة التقارير التجارية الاحترافية•

 

الإدارات التنظيمية المستهدفة:

الاتصال المؤسسي•

تطوير الأعمال•

البحث والتطوير•

التسويق•

الموارد البشرية•



 

الصناعات المستهدفة:

تكنولوجيا المعلومات•

أبحاث السوق•

الخدمات المالية•

الخدمات الاستشارية•

التصنيع•

 

مخرجات الدورة:

فهم شامل لدورة كتابة التقارير الاحترافية•

تقنيات لتحسين مهارات كتابة التقارير التجارية•

تقنيات لتحسين مهارات كتابة التقارير•

إطار عمل لكتابة دراسة حالة تجارية•

فهم المبادئ الأساسية لدورة مبادئ التواصل التجاري•

 

منهجية التدريب:

تدمج هذه الدورة منهجيات تدريب متنوعة، بما في ذلك دراسات الحالة، والعمل الجماعي، والجلسات التفاعلية، مما يجعل عملية

التعلم مزيجًا من الخبرات النظرية والعملية. تُستخدم سيناريوهات واقعية لتوضيح كيفية تحسين مهارات كتابة التقارير. علاوة على

ذلك، تضمن جلسات التغذية الراجعة المنتظمة حصول كل مشارك على اهتمام شخصي وتعلمه بالسرعة التي تناسبه، مما يجعل

هذه الدورة تدريبية شاملة في كتابة التقارير.



 

أدوات الدورة:

كتيب الدورة بناءً على المخطط التفصيلي لدورة كتابة التقارير•

الوصول إلى دورة مبسطة لكتابة التقارير عبر الإنترنت•

قوالب وقوائم مرجعية لكتابة التقارير الفعالة•

نماذج من كتابة التقارير التجارية الاحترافية•

قائمة بالمواد القرائية الموصى بها للتعلم المستمر•

جدول أعمال الدورة:

 

اليوم الأول: مقدمة وكتابة فعالة

• الموضوع 1: نظرة عامة على برنامج التعلم في مكان العمل تدريب على كتابة التقارير

• الموضوع 2: الغرض من الكتابة الفعالة مهارات كتابة التقارير الفعالة

• نشاط: ما تكشفه رسائلك عنك وعن شركتك مهارات التواصل وكتابة التقارير

• تأمل ومراجعة: مراجعة أهمية الغرض في الكتابة ما هي مهارات كتابة التقارير

 

اليوم الثاني: هيكلة المراسلات وكتابة دراسة الحالة التجارية

• الموضوع 1: أنماط المراسلات المختلفة وقوالب جامعة ولاية كولورادو CSU دورة كتابة التقارير الاحترافية

• تمرين: تبسيط إنشاء دراسة حالة تجارية دورة كتابة دراسة الحالة التجارية

• الموضوع 2: الكتابة لهدف محدد دورة التواصل التجاري

• تأمل ومراجعة: استكشاف تأثير الكتابة المنظمة جيدًا في التواصل التجاري دورة التواصل التجاري للمحترفين



 

اليوم الثالث: تحسين القواعد وآداب البريد الإلكتروني

• الموضوع 1: ضمان احترافية المستندات برنامج مهارات كتابة التقارير التجارية الاحترافية

• تمرين: تمرين سريع في القواعد اللغوية كيفية تحسين مهارات كتابة التقارير

• الموضوع 2: رسائل البريد الإلكتروني الفعالة تدريب مهارات كتابة التقارير

• تمرين: إرشادات أفضل الممارسات للبريد الإلكتروني تدريب كتابة التقارير

• تأمل ومراجعة: التفكير في دور البريد الإلكتروني في التواصل التجاري دورة الكتابة للأعمال

 

اليوم الرابع: كتابة التقارير وتصوير البيانات

• الموضوع 1: كتابة التقارير: الغرض والتخطيط والهيكل دورات تدريب كتابة التقارير

• نشاط التعلم في مكان العمل: نقد مثال تقرير دورة مهارات كتابة التقارير

• الموضوع 2: تمثيل البيانات بصريًا مهارات كتابة التقارير الفنية

• تمرين جماعي: صياغة مخطط تفصيلي وتقرير شهري دورة تدريب كتابة التقارير

• تأمل ومراجعة: فهم أهمية تمثيل البيانات في كتابة التقارير دورة كتابة التقارير

 

اليوم الخامس: تقنيات كتابة التقارير المتقدمة والاختتام

• الموضوع 1: أنماط المراجع في جامعة ولاية كولورادو CSU مهارات كتابة التقارير الاحترافية

• الموضوع 2: الإقرار بالتحيزات ونقاط الضعف في تقريرك مهارات كتابة التقارير

• نصائح سريعة لكتابة التقارير دورة تبسيط كتابة التقارير

• الموضوع 3: أدوات وقوالب وموارد إضافية تدريب كتابة التقارير التجارية

• تأمل ومراجعة: مراجعة التعلمات الرئيسية والتفكير في التقدم المحرز دورة مبادئ التواصل التجاري



كيف تختلف هذه الدورة عن دورات مهارات كتابة التقارير والتواصل التجاري الأخرى:

تتميز دورة "مهارات كتابة التقارير والتواصل التجاري" بتركيزها على الجوانب النظرية والعملية لكتابة التقارير. بينما تقدم تدريبًا مكثفًا

على كتابة التقارير، فقد صُممت أيضًا كدورة تبسط كتابة التقارير، حيث يتم تقسيم المفاهيم المعقدة إلى أقسام بسيطة

ومفهومة. لا تقتصر الدورة على تزويدك بتدريب على مهارات كتابة التقارير فحسب، بل تركز أيضًا على التواصل التجاري، مما يجعلها

دورة تواصل تجاري متكاملة للمحترفين. إنها فرصتك لتصبح جزءًا من ورش عمل مهارات كتابة التقارير التجارية حيث تتعلم وتتدرب

وتتحسن.


