
المقدمة:

لا تقتصر التقار الفنية على عرض الحقائق والمعلومات فحسب، بل تُعد أدوات حيوية للتأير في القاات وتحقيق الأهداف
الاستايجية. وتعكس جودة التقر كفاءة مُعدّه ومدى دقته وقدرته على إيصال الرسالة بوضوح وإقناع. وتؤثر طقة نظيم

المحتوى، وصياغته، وعرضه المرئي على انطباع القارئ وموقفه تجاه الموضوع المطوح.
في هذه الدورة التدية، سيتم التطق إلى الأنواع المختلفة من التقار، مع التركيز على بناء هيكل متماسك وواضح لكل

تقر، بدءًا من تحديد النطاق، وموًا بعملية الكتابة والتحليل، ووصولاً إلى مرحلة تقديم التوصيات. كما سيتعلم المشاركون
كيفية الكتابة لجمهور محدد، وتطيق أساليب منطقية في عرض الحقائق، وتوظيف الوسائل البصة بفعالية لدعم مضمون

التقر.

الفئات المستهدفة:

المداء بمختلف مستوياهم.
المهندسون والمسؤولون عن الصحة والسلامة المهنية.

المحاسبون والعاملون في الشؤون المالية.
الفنيون والعاملون في المجالات التقنية والميدانية.

جميع الموظفين الذن تطلب طيعة عملهم إعداد تقار فنية أو إداة.
كل من يسعى لتطور مهااه في إعداد التقار الفعالة وصياغتها باحتافية عالية.

الأهداف التدية:

عند إمام هذا البرنامج، سيكون المشاركون قادن على:

صياغة تقار العمل والتقار الفنية بشكل دقيق وفعّال.
التميز ين النماذج المختلفة للتقار واستخدامها بالشكل المناسب وفقًا للموقف.

إجاء التحليل والبحث اللازم لاستخلاص تائج موثوقة ونظيم المعلومات بشكل واضح.
تقديم توصيات عملية تستند إلى أدلة داعمة، مما يعز عملية اخاذ القار.

توظيف الوسائل البصة بفعالية لتعز عرض اليانات وتحسين فهم القارئ.
تطيق منهجيات وتقنيات متقدمة لتحول المعلومات إلى تقار مكتوبة عالية الجودة.

الكفاءات المستهدفة:

تطور مهاات الاتصال الكتابي المهني.
تحسين القدرة على كتابة التقار وهيكلتها.

نمية التفكير التحليلي والتنظيمي.
التمكن من التعامل مع القضايا المعقدة بفعالية.

تعز القدرة على تقديم توصيات واضحة وقابلة للتنفيذ.
بناء مهاات في إعداد محتوى يدعم اخاذ القاات ويعكس تائج دقيقة.



محتوى الدورة التدية:

الوحدة الأولى: عملية كتابة التقار

مقدمة شاملة حول مفهوم كتابة التقار ودورها المهني.
خمس خطوات منهجية تساعد في تبسيط عملية إعداد التقار.

تحليل الجمهور المستهدف ومعرفة أسلوب الكتابة المناسب له.
تحديد الهدف والغرض الأساسي من التقر.

كيفية تخطيط المحتوى واختيار الأسلوب الكتابي الملائم.
أساسيات الكتابة الجيدة: الوضوح، والدقة، والإيجاز.

الكتابة المهنية: هل الهدف هو الإقناع أم الإعجاب؟ كيفية تحقيق التوان ينهما.

الوحدة الثانية: هيكلة التقر

أدوات وتقنيات بناء هيكل واضح ومنظم للتقر.
ترتيب الأقسام المختلفة: المقدمة، الجسم، الاستنتاج، والتوصيات.

كتابة مقدمة جذابة توضح نطاق التقر وأهميته.
إجاء البحوث وجمع اليانات وتحليلها.

تقديم تائج مدعومة بالأدلة والتحليلات.
صياغة استنتاجات موضوعية وغير متحيزة.

استخدام أدوات منهجية لاستخلاص توصيات عملية.
دمج جميع أجاء التقر بشكل متماسك، وتحقيق الاتساق الداخلي.

إدخال عناصر "السرد القصصي" لادة التفاعل والوضوح.

الوحدة الثالثة: أنواع التقار والنماذج

التعرف على الهياكل المختلفة التي يمكن أن تخذها التقار.
كيفية اختيار نوع التقر المناسب وفقًا للموقف أو الغرض.

عرض الأنواع الستة الأساسية للتقار:
التقار الاستقصائية.

تقار تقدم سير العمل والحالة.
التقار الدوة (الأسبوعية أو الشهة).

التقار التعليمية والتدية.
تقار العوض أو المبادات.

التقار المالية.
استعاض نماذج مختلفة لكل نوع من أنواع التقار مع تطيقات عملية.

الوحدة الابعة: فعالية المساعدات البصة



أهمية استخدام الوسائل البصة في دعم محتوى التقر.
المبادئ الأساسية لتصميم مساعدات بصة فعالة.

أنواع المساعدات البصة: الرسوم اليانية، الجداول، الصور، والمخططات.
متى وأن يتم استخدام الوسائل البصة لتحقيق التأير المطلوب؟

كيفية دمج الوسائل البصة ضمن نص التقر بطقة سلسة ومتكاملة.
استخدام قائمة ماجعة لتقيم فعالية الوسائل البصة المضمّنة.

الوحدة الخامسة: إعداد التقار الفعالة

تحديد العناصر التي تميز التقار الفعالة عن غيرها.
اعتماد أسلوب كتابة يحقق التأير المطلوب لدى القارئ.
تطيق الأدوات والمنهجيات العلمية في صياغة التقار.

إجابة القارئ عن سؤال: "وماذا في ذلك؟" – أي تسليط الضوء على أهمية النتائج.
بناء التابط ين أجاء التقر من خلال اتقال منطقي ومنظم.

إقان مهاات التحر والماجعة اللغوية والتقنية لضمان جودة التقر النهائي.


