
مقدمة:

تُعد مهاات التنسيق وكتابة الرسائل ومحاضر الاجتماعات من المقومات الجوهة للعمل الإداري الحديث، حيث تعتمد
المؤسسات الناجحة على توثيق مهني دقيق للماسلات والاجتماعات الرسمية. وتكمن أهمية هذه المهاات في قدرتها

على نقل المعلومات بوضوح، وتعز الاتصال المؤسسي الداخلي والخارجي، ما ينعكس إيجابًا على كفاءة الأداء واحتافية
يئة العمل.

تهدف دورة "التنسيق وكتابة الرسائل ومحاضر الاجتماعات" إلى تمكين المشاركين من إعداد الوثائق الإداة باحتاف، وصياغة
محاضر الاجتماعات بأسلوب مهني منظم، يعكس الدقة والموضوعية. وتركز الدورة على تدب المشاركين على استخدام

اللغة الرسمية والوظيفية بما يتناسب مع طيعة الرسالة والجهة المستلمة.

تناول الدورة أيضًا المبادئ الأساسية لتنسيق الرسائل بأنواعها المختلفة، مع الالتام بالمعاير المؤسسية المعتمدة. كما
تسلط الضوء على الصياغات الإداة والقانونية السليمة، ومهاات التدقيق اللغوي لتجنب الأخطاء الشائعة وتحسين جودة

النصوص المكتوبة، بما يعز الصورة المؤسسية ويطور الكفاءة الاتصالية للمشاركين في يئات العمل المتنوعة.

الفئات المستهدفة:

الموظفون الإداون في المؤسسات الحكومية والخاصة.
العاملون في مكاب التنفيذين والمدين.

موظفو السكرتاة العامة والخاصة.
مسؤولو العلاقات العامة والاتصال المؤسسي.

منسقو الاجتماعات ومحو التقار.
الأفاد الاغبون في نمية مهااهم في الكتابة الإداة والتنسيق.

موظفو الموارد البشة والشؤون الإداة.
مسؤولو حفظ وأرشفة الماسلات الرسمية.

المديون الجدد والمساعدون الإداون والتنفيذون.
أي شخص يتولى إعداد الرسائل أو المحاضر الرسمية في سياق مهني.

أهداف الدورة التدية:

بنهاية هذا البرنامج، سيكون المشاركون قادن على:

فهم القواعد الأساسية للكتابة الرسمية والوظيفية باحتاف.
التميز ين أنواع الرسائل الإداة ومجالات استخدامها.

صياغة الرسائل الرسمية بلغة واضحة ومتسقة مع السياسات المؤسسية.
نسيق الرسائل طبقًا للمعاير المعتمدة في الماسلات الرسمية.

إعداد محاضر الاجتماعات بمستوى عالٍ من الحيادية والدقة.
نفيذ خطوات كتابة المحاضر قبل وأناء وبعد الاجتماعات.



تلخيص مناقشات الاجتماعات وتحديد القاات والنقاط المحوة.
ماجعة وتصحيح الأخطاء الإملائية والنحوية في الوثائق المكتوبة.

استخدام أدوات التحر والماجعة لتحسين جودة النصوص.
الاستفادة من النماذج الرسمية وتكيفها مع المواقف المختلفة.

تحسين مهاات التلخيص الكتابي والقدرة على نظيم الأفكار.
التعامل مع المواقف اليومية التي تطلب إعداد وثائق رسمية باحتاف.

بناء هيكل منطقي للوثائق يسهل قاءتها ومتابعتها.
تطيق معاير الجودة في إعداد ونسيق الماسلات والمحاضر.

نمية مهاات التفكير النقدي لتحليل المواقف الإداة وصياغتها بفعالية.
تطور أسلوب كتابة يعكس الاحتافية ويعز صورة المؤسسة.

الكفاءات المستهدفة:

التمكن من مهاات الكتابة الإداة الدقيقة والواضحة.
إعداد ونسيق الرسائل الرسمية بمستوى احتافي.

صياغة محاضر الاجتماعات وفق الضوابط المهنية المعتمدة.
القدرة على استخدام القوالب المؤسسية بكفاءة.

تدقيق النصوص الإداة من حيث اللغة والأسلوب والترقيم.
تحليل وتلخيص محتوى الاجتماعات بدقة وموضوعية.

التخطيط المسبق لإعداد الوثائق الرسمية بفعالية.
استخدام اللغة العرية الفصحى بأسلوب مؤسسي سليم.

الاتباه للتفاصيل في عرض وتقديم المحتوى الكتابي.

محتوى الدورة التدية:

الوحدة الأولى: مبادئ التنسيق الإداري والكتابة الوظيفية

التعف بالكتابة الوظيفية وأرها في نجاح العمل الإداري.
الفوق الجوهة ين الرسائل الإداة والرسائل الشخصية.

خصائص الرسائل الرسمية الفعّالة.
أساسيات التنسيق: الهوامش، المسافات، التويسات، والتذيل.

اختيار الخطوط وأحجامها المناسبة للوثائق الرسمية.
تصميم نماذج موحدة للماسلات الإداة.

تدبات تطيقية على نسيق رسائل متنوعة.

الوحدة الثانية: كتابة الرسائل الإداة والرسمية

تصنيف الرسائل الإداة حسب الغرض والجهة المستهدفة.



كتابة المقدمات والخامات بما يتناسب مع طيعة الرسالة.
استخدام أساليب ملائمة لصياغة الطلبات، الشكاوى، الشكر، والتوصيات.

الربط ين الجمل والفقات لتحقيق الانسياية في النص.
التعرف على الأخطاء الشائعة في الصياغة وتفادها.

داسة نماذج ماسلات فعلية وتحليلها.
تحسين الأسلوب الكتابي وتبسيط اللغة دون الإخلال بالمهنية.

إعداد رسائل موجهة لمؤسسات رسمية وفق نماذج عملية.
تحول المعلومات الشفهية أو الملاحظات إلى رسائل مكتوبة.

الوحدة الثالثة: كتابة محاضر الاجتماعات

تعف محضر الاجتماع وأهميته القانونية والإداة.
التميز ين المحضر الكامل والمختصر وأوجه الاستخدام.

العناصر الأساسية للمحضر الناجح: الحضور، النقاشات، القاات، التوصيات.
مهام كاب المحضر قبل وأناء وبعد الاجتماع.

تقنيات تدون الملاحظات وتحويلها إلى نصوص رسمية.
الالتام بالصياغات المعتمدة والمعاير الثابتة.

الكتابة الموضوعية الخالية من التحيز.
ماجعة المحاضر والتأكد من صحتها قبل التوع.

تدبات عملية على كتابة محاضر متنوعة.

الوحدة الابعة: قواعد التدقيق اللغوي والنحوي في الوثائق

استعاض الأخطاء الشائعة في الكتابة الإداة.
خطوات عملية لماجعة النصوص الرسمية.

الاستخدام الصحيح لعلامات الترقيم وأره في وضوح المعنى.
الالتام بالأسلوب العربي الفصيح في الكتابات المؤسسية.

أدوات التدقيق اللغوي المساعدة في تحسين جودة الكتابة.
تحسين الجمل الطويلة وترتيب الأفكار بطقة واضحة.

التميز ين الكلمات المتقاربة في المعنى والاستخدام.
أهمية الاتساق اللغوي في الوثائق الإداة.

داسة نماذج قبل وبعد التدقيق.

الوحدة الخامسة: التطيق العملي والتحسين المستمر

تحليل نماذج حقيقية من الرسائل والمحاضر.
تدبات على التنسيق والتحر في يئة محاكاة واقعية.

إعداد رسالة رسمية وفق سيناو تطيقي.



كتابة محضر اجتماع بناءً على مذكرة أو تسجيل.
تقديم تغذية اجعة على أعمال المشاركين.

تطور أسلوب شخصي مهني في الكتابة الإداة.
اعتماد آليات مستمرة لتطور الذات في مجال الكتابة.

التعامل مع المواقف المعقدة التي تطلب صياغة دقيقة.
إعداد خطة فردية لتحسين مهاات الكتابة بعد اتهاء الدورة.

خلاصة وتوصيات الدورة التدية:

تشكل مهاات التنسيق وكتابة الرسائل ومحاضر الاجتماعات حجر الاوية في تعز فعالية العمل الإداري وضمان انسياية
التواصل داخل المؤسسات. من خلال هذا البرنامج التدبي، اكتسب المشاركون أدوات معرفية وعملية تساعدهم على تحسين

أدائهم في إعداد الوثائق الرسمية، وتقديم محتوى احتافي يتماشى مع متطلبات يئة العمل.

ينصح بالاستمار في الممارسة العملية والتدب الذاي المنتظم لتعز المهاات المكتسبة، وتطور أسلوب كتابة يعكس
احتافية المؤسسة. كما ُوصى بتطيق ما تم تعلمه في المواقف اليومية داخل يئة العمل، لضمان تحقيق أقصى استفادة

ممكنة من هذه الدورة.


