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 يقدم

 مركز إ�ش دي �ي ��ي للتدر�ب 

 

 ل��نامج العرض الف�ي 

 

Meeting & Reporting skills 

 الاجتماعات و�عداد التقار�ر إدارة مهارات
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 المقدمة 

��دف هذا ال��نامج إ�� تنمية مهارات المشارك�ن �� التخطيط للاجتماعات و�دار��ا بكفاءة، بما يضمن  

تحقيق أهدافها و�عز�ز المشاركة الفاعلة واتخاذ القرارات المناسبة. كما يركز ال��نامج ع�� تطو�ر مهارات  

م متخذي القرار وتحس�ن جودة  إعداد التقار�ر المهنية ال�ي تتم�� بالدقة والوضوح، بما �سهم �� دع

التواصل المؤس�ىي. و�تضمن ال��نامج تطبيقات عملية وأدوات حديثة �ساعد المشارك�ن ع�� إدارة  

 الاجتماعات وكتابة التقار�ر وفق أفضل الممارسات المهنية.

 

 

 

 ال��نامج  أهداف

o التعرف ع�� المبادئ والأساليب ا�حديثة لإدارة الاجتماعات بفعالية. 

o التخطيط والإعداد للاجتماعات بما يضمن تحقيق أهدافها. 

o إدارة مجر�ات الاجتماعات وتحف�� المشاركة والتعامل مع التحديات ا�ختلفة. 

o توثيق مخرجات الاجتماعات وصياغة محاضر الاجتماعات باح��افية. 

o  إعداد التقار�ر الإدار�ة والفنية وفق أسس الكتابة المهنية. 

o  .عرض البيانات والمعلومات بطر�قة وا�حة تدعم اتخاذ القرار 
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 : ال��نامج  محاور 

  اليوم الأول: مهارات إدارة الاجتماعات الفعالة 

 مفهوم الاجتماعات وأهمي��ا �� بيئة العمل.  

 أنواع الاجتماعات وأهداف �ل م��ا.  

 التخطيط والإعداد للاجتماعات.  

 إعداد جدول الأعمال وتحديد الأولو�ات.  

 أدوار رئيس الاجتماع والمشارك�ن.  

 إدارة الوقت أثناء الاجتماع.  

 مهارات التواصل و�دارة النقاش.  

 التعامل مع المواقف والتحديات داخل الاجتماعات.  

 إعداد محاضر الاجتماعات ومتا�عة تنفيذ القرارات.  

 

  اليوم الثا�ي: مهارات إعداد التقار�ر المهنية 

 مفهوم التقار�ر وأهمي��ا الإدار�ة.  

  أنواع التقار�ر واستخداما��ا.  

 ��عناصر التقر�ر الاح��ا.  

 خطوات جمع المعلومات وتحليلها.  

 تنظيم وعرض البيانات بطر�قة اح��افية.  

 كتابة التوصيات والنتائج بوضوح.  

 الأخطاء الشائعة �� إعداد التقار�ر وكيفية تجن��ا.  

 تطبيقات عملية ع�� إعداد التقار�ر ومحاضر الاجتماعات. 
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 مخرجات ال��نامج:

o إدارة الاجتماعات بطر�قة منظمة تحقق أهداف العمل.  

o إعداد جداول أعمال ومحاضر اجتماعات اح��افية.  

o تنظيم و�دارة النقاشات بكفاءة.  

o إعداد تقار�ر وا�حة ومن�جية تدعم اتخاذ القرار.  

o تقديم المعلومات والنتائج بصورة اح��افية.  

o متا�عة تنفيذ مخرجات الاجتماعات بفاعلية. 

 

 المس��دفة:لفئة ا

 .المديرون ورؤساء الأقسام 

 .المشرفون وقادة الفرق 

 .موظفو الإدارات التنفيذية والإدار�ة 

 .منسقو الاجتماعات وال�جان 

  .موظفو الم�اتب التنفيذية والسكرتار�ة 

  .جميع الموظف�ن الذين تتطلب طبيعة عملهم إعداد التقار�ر و�دارة الاجتماعات 

 

 :  الكفاءات و ا�جدارات التدر�بية 

 مهارات إدارة الاجتماعات.  

 التخطيط والتنظيم.  

 التواصل والعرض الفعال.  

 كتابة التقار�ر المهنية.  

 تحليل المعلومات وصياغة التوصيات.  

 توثيق القرارات ومتا�عة التنفيذ.  

 التفك�� التحلي�� ودعم اتخاذ القرار. 
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 ساليب التدر�ب: أ

 التعلم القائم ع�� التكنولوجيا. •

 ا�حا�اة �� التدر�ب.  •

 التوجيھ أثناء العمل.  •

 تدر�ب بقيادة المدر��ن. •

 فرق العمل والأدوار. •

 الأفلام والفيديو. •

 دراسات حالة وورش العمل.  •

 

 

  




