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افية افيةمهارات الكتابة التجارية الفعالة والاحتر   مهارات الكتابة التجارية الفعالة والاحتر
Effective and Professional Business Writing Skills 

 مقدمه: 
 

ي تهدف إلى 
افية يسعدنا أن نقدم لكم هذه الدورة التدريبية الت  تطوير مهارات الكتابة التجارية الفعالة والاحتر

كات والمؤسسات ي الشر
 . لموظف 

 

ي بيئة العمل المعاصرة. إن الكتابة الجيدة وا
 
ي المجال التجاري أمر حاسم لتحقيق النجاح والتفوق ف

 
ي   لمؤثرة ف

 
ف
ي الأعمال 

 
ورة لإ غت  عنها ف عصر الإتصال السري    ع والتكنولوجيا المتقدمة، أصبحت المهارات الكتابية صر 

ي بناء علا
 
ي عتر الكتابة يسهم ف

 
اف كاء التجارية. فالقدرة على التواصل بشكل فعال واحت  قات قوية مع العملاء والسرر

افية والمصداقية والدقة، وتعزز الفهم وتقلل من اللبس والزملاء.  إن الكتابة التجارية الجيدة تعكس الاحتر
 .والتباس

 

ي بيئة العمل المعاصرة. 
 
ي المجال التجاري أمر حاسم لتحقيق النجاح والتفوق ف

 
ي   إن الكتابة الجيدة والمؤثرة ف

 
ف

ي الأعمال عصر الإتصال ال
 
ورة لإ غت  عنها ف سري    ع والتكنولوجيا المتقدمة، أصبحت المهارات الكتابية صر 

كاء  ي بناء علاقات قوية مع العملاء والسرر
 
ي عتر الكتابة يسهم ف

 
اف التجارية. فالقدرة على التواصل بشكل فعال واحت 

افية والمصداقية والدقوالزملاء.  ة، وتعزز الفهم وتقلل من اللبس إن الكتابة التجارية الجيدة تعكس الاحتر
 .والتباس

 

، ستتعلمون المبادئ الأساسية للكتابة التجارية الفعالة ي نامج التدريبر وستكتسبون المهارات  من خلال هذا التر
اللازمة لإنشاء رسائل ووثائق تجارية هادفة ومقنعة. ستتعلمون كيفية تنظيم الأفكار والمعلومات بشكل 

ي ومنظم، وكيفية ا
ستخدام اللغة والتنسيق والهيكلة لتحسي   واضحية الرسائل التجارية الخاصة بكم. منطفر

ستكتسبون القدرة على التعبت  عن الأفكار والمعلومات بشكل مفصل ومدروس، وسوف تكتشفون كيفية 
ي الجمل والأمثلة والتوضيحات لتعزيز فهم القراء. 

 
 استخدام التنوي    ع ف

 

ي الموضوعات إليك بعض 
نامج:  المهمة البر ي هذا التر

 
اك ف ز أهمية الاشتر  تتر

 

 مقدمة للكتابة التجارية: . 1
 أهمية الكتابة التجارية الفعالة.  -   
ي والفوائد المتوقعة.  -    نامج التدريتر  توضيح أهداف التر
 

 كتابة التقارير والمستندات التجارية: . 5
 تنظيم وكتابة التقارير المهنية والمستندات التجارية.  -   
 استخدام الرسوم البيانية والجداول لتوضيح البيانات والنتائج.  -   

 :قواعد الكتابة التجارية. 2
 التنسيق والهيكلة الصحيحة للرسائل والوثائق التجارية.  -   
 استخدام القواعد النحوية والصرفية الصحيحة.  -   
ي الجمل.  -   

اكيب الجملية المناسبة والتنوي    ع ف   استخدام الت 

ي الأعمال: ال. 6
 
 كتابة الإبداعية ف

كيفية استخدام الكتابة الؤبداعية لؤنشاء محتوى جذاب وملهم   -   
كات.   للسرر

ي الؤعلانات والنصوص  -   
تطوير قدرات الكتابة الؤبداعية ف 

 التسويقية. 
 
ي الكتابة التجارية: . 3

 
 التواصل الفعال ف

 هدف. استخدام لغة واضحة وبسيطة وموجهة للجمهور المست -   
 التعبتر عن الأفكار والمعلومات بشكل مفصل ومدروس.  -   
 استخدام الأمثلة والتوضيحات لتوضيح النقاط المهمة.  -   

 
 :تحرير النصوص ومراجعتها. 7
 تقنيات تحرير النصوص وإزالة الأخطاء النحوية والؤملائية.  -   
ي الكتابة  -   

استخدام أدوات المراجعة والتدقيق اللغوي ف 
 التجارية. 
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4 . : ي الرسمي
ون  يد الإلكتر  التر

   -   . ي
اف  ي الرسمية بشكل فعال واحت 

ون  يد الؤلكت   كتابة رسائل التر
ي والتواصل مع الزملاء  -   

ون  يد الؤلكت  الهندسة الإجتماعية للتر
 والعملاء. 

ي . 8
 
 الكتابة التجارية: استخدام التكنولوجيا ف

امج والأدوات التقنية لتحسير  الكتابة وتنظيم  -    استخدام التر
 المستندات. 

 ممارسات الكتابة التجارية العالمية: . 9
ي الكتابة التجارية عتر الحدود الثقافية.  -   

ي يجب مراعاتها ف 
 العوامل الثقافية الت 

 

 العائد من حضور الدوره: 
 

افية  ر هذه الدورة؟ما الذي ستحققه من حضو  هناك عائد كبتر ينتظركم. فمهارات الكتابة التجارية القوية والإحت 
ي سوق العمل. 

 
ة تنافسية حقيقية ف  إليكم بعض الفوائد المحتملة لحضور هذه الدورة: تمثل متر 

 
تر : ستكتسبون المهارات اللازمة للتواصل بشكل فعال وواضح مع الآخرين عتحسي   الاتصال والتواصل. 1

 الكتابة، مما يعزز التفاهم ويقلل من اللبس والتباس. 
 

افية. 2 افيتكم بناء الثقة والاحتر ي الكتابة والقدرة على إنشاء رسائل ووثائق مهنية تعكس احت 
 
: ستكتسبون الثقة ف

ي قدراتكم ومصداقيتكم. 
 
 وتثقيمنح القراء ثقة ف

 

ي : ستتعلمون كيفية تنظيم الأفكاتعزيز الفهم والتأثت  . 3
 
ر وتوجيهها بشكل فعال، مما يعزز فهم القراء ويسهم ف

 تحقيق التأثتر المرجو من الرسائل والوثائق التجارية الخاصة بكم. 
 

: ستكتسبون مهارات تنظيم الأفكار والكتابة السريعة والفعالة، مما يوفر لكم الوقت توفت  الوقت والجهد. 4

ي إعداد الرسائل والمستندات التجارية
 
 .والجهد ف

 

ة ومحسنة، وهذا يمكن أن يزيد من فرصكم تحسي   الفرص الوظيفية. 5 : ستكون لديكم قدرات كتابية متمتر 

ي مجال الأعمال. 
 
 الوظيفية ويفتح أبوابًا جديدة ف

 

: بفضل الكتابة التجارية الفعالة، ستكونون قادرين على بناء علاقات تجارية قوية مع تعزيز العلاقات التجارية. 6

كة. العملاء و  ي نجاح السرر
 
كاء والزملاء، مما يعزز التعاون ويسهم ف  السرر

 

ي الكتابة التجارية وتحقيق النجاح 
 
ي النهاية، فإن حضور هذه الدورة سيمنحكم الفرصة لتحسي   مهاراتكم ف

 
ف

ي بيئة العمل المهنية. ستتعلمون المفاهيم الأساسية والتقنيات الفعالة للكتابة، وستكتسبون الثقة والقدرة 
 
ف

 . ي
ي مستقبلكم المهب 

 
على التواصل بشكل فعال ومؤثر. نحن واثقون من أن هذه الدورة ستكون استثمارًا قيمًا ف

ي عالم الأعمال! 
 
 فلنبدأ رحلة تحسي   مهارات الكتابة التجارية الخاصة بكم وتحقيق نجاحكم ف
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