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المهارات المتقدمة لتصميم العروض التقديمية وإعداد تقارير الأعمال

Course Introduction

يحتاج أي محترف اليوم إلى امتلاك القدرة على تحويل المعلومات والبيانات والمحتوى

المتخصص إلى عروض تقديمية وتقارير أعمال واضحة ومنظمة وقادرة على دعم

.الفهم واتخاذ القرار

ا متكاملالًا لتطوير المهارات المتقدمة في إعداد العروض لهذا، يقدم هذا البرنامج إطارلًا

ا ببناء الهيكل التقديمية وتقارير الأعمال، بدءلًاا من تحديد الهدف والجمهور، مرورلًا

والمنطق، وتنظيم المعلومات والبيانات، وصو�لًا إلى إعداد التقارير التنفيذية والعروض

.المؤثرة ومراجعة جودة المخرجات

ويركز البرنامج على تطوير قدرة المشاركين على إنتاج مخرجات مهنية تجمع بين

وضوح المحتوى، وقوة الرسالة، والتنظيم المنطقي، ودقة المعلومات، والملاءمة

.للجمهور، والقدرة على دعم القرار
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المهارات المتقدمة لتصميم العروض التقديمية وإعداد تقارير الأعمال

Target Audience

Click Here To Visit Course

✓المديرون ورؤساء الأقسام

✓محللو الأعمال

✓محللو التقارير

✓موظفو التخطيط والأداء

✓موظفو الإدارة والتنسيق

✓مسؤولو ا�تصال المؤسسي

✓موظفو إعداد التقارير التنفيذية

✓مديرو المشاريع والبرامج

✓المهنيون الذين يعدون عروضلًاا وتقارير الأعمال
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المهارات المتقدمة لتصميم العروض التقديمية وإعداد تقارير الأعمال

Learning Objectives

Click Here To Visit Course

✓.تحليل أهداف العروض والتقارير وتحديد الرسالة الأساسية

✓.تصميم هياكل متقدمة للعروض والتقارير

✓.تنظيم المعلومات المعقدة بطريقة واضحة ومنطقية

✓.تحويل البيانات والمعلومات إلى رسائل أعمال مفهومة

✓.إعداد تقارير إدارية وتنفيذية أكثر فاعلية

✓.صياغة الرسائل والملخصات التنفيذية بوضوح

✓.تحسين تسلسل المحتوى وربط أجزائه

✓.تطبيق معايير مهنية لمراجعة جودة المخرجات

✓.تطوير عروض وتقارير تدعم التواصل واتخاذ القرار
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المهارات المتقدمة لتصميم العروض التقديمية وإعداد تقارير الأعمال

Course Outline
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DAY 01

التخطيط المتقدم للعروض والتقارير

تحديد الهدف والجمهور والرسالة

بناء الهيكل والمنطق العام

✓

✓تحديد الغرض الرئيسي من العرض أو التقرير

✓تحليل احتياجات الجمهور ومستوى معرفته

✓تحديد الرسالة الأساسية والمخرجات المطلوبة

✓التمييز بين المعلومات المهمة والمعلومات الداعمة

✓مواءمة المحتوى مع أهداف العمل

✓تحديد مستوى التفاصيل المناسب للجمهور

✓تصميم الهيكل العام للعروض والتقارير

✓ترتيب المعلومات وفق تسلسل منطقي

✓بناء العلاقات بين الأفكار والمعلومات

✓تحقيق ا�تساق بين الأقسام والمكونات

✓تصميم مسار واضح لفهم الرسالة
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المهارات المتقدمة لتصميم العروض التقديمية وإعداد تقارير الأعمال

Course Outline
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DAY 02

تنظيم المحتوى وتحويل المعلومات إلى رسائل

تنظيم المعلومات المعقدة

صياغة رسائل الأعمال

✓

✓تصنيف المعلومات وفق طبيعتها وأهميتها

✓تجميع المعلومات في وحدات مترابطة

✓تقليل التعقيد دون فقدان المعنى

✓معالجة المعلومات المتكررة أو المتداخلة

✓بناء تسلسل منطقي للمعلومات

✓تحقيق التوازن بين الشمول وا�ختصار

✓تحويل المعلومات إلى رسائل واضحة

✓صياغة العناوين ذات المعنى

✓إبراز النتائج وا�ستنتاجات الرئيسية

✓استخدام لغة الأعمال المهنية

✓ربط الرسائل بالأهداف والقرارات

✓صياغة المحتوى بما يدعم الفهم والتأثير
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المهارات المتقدمة لتصميم العروض التقديمية وإعداد تقارير الأعمال

Course Outline
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DAY 03

إعداد تقارير الأعمال الفعالة

إعداد تقارير الأعمال

تطوير الملخصات التنفيذية وتقارير الإدارة

✓

✓تحديد مكونات تقرير الأعمال الفعاّل

✓تنظيم البيانات والمعلومات داخل التقرير

✓صياغة النتائج وا�ستنتاجات

✓عرض التقدم والأداء بصورة واضحة

✓تقديم المشكلات والمخاطر بصورة مهنية

✓ربط النتائج بالتوصيات والإجراءات

✓فهم خصائص التقارير التنفيذية

✓تحديد المعلومات ذات الأولوية للإدارة

✓صياغة الملخصات التنفيذية

✓عرض القضايا والنتائج الرئيسية

✓تحويل المعلومات إلى رؤى إدارية

✓دعم الإدارة بالمعلومات اللازمة �تخاذ القرار
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المهارات المتقدمة لتصميم العروض التقديمية وإعداد تقارير الأعمال

Course Outline
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DAY 04

التميز في تصميم العروض المهنية

تصميم هيكل العرض التقديمي

عرض البيانات والمعلومات بصرياً

✓

✓بناء تسلسل منطقي للشرائح

✓تحقيق التوازن بين النص والعناصر البصرية

✓تحديد الرسالة الرئيسية لكل شريحة

✓تنظيم المعلومات داخل الشرائح

✓استخدام العناوين لتوجيه فهم الجمهور

✓تحقيق ا�تساق البصري عبر العرض

✓اختيار الشكل البصري المناسب للمعلومة

✓تبسيط البيانات المعقدة

✓إبراز المقارنات وا�تجاهات والعلاقات

✓تنظيم الجداول والمخططات

✓استخدام العناصر البصرية لدعم الرسالة

✓تجنب التشويش البصري والمعلومات الزائدة
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المهارات المتقدمة لتصميم العروض التقديمية وإعداد تقارير الأعمال

Course Outline
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DAY 05

تعزيز جودة المخرجات والتواصل المؤثر

مراجعة جودة العروض والتقارير

تحويل المخرجات إلى أدوات لاتخاذ القرار

✓

✓مراجعة دقة المحتوى والمعلومات

✓تقييم وضوح الرسائل الرئيسية

✓فحص التسلسل والمنطق الداخلي

✓التأكد من ا�تساق بين الأقسام

✓مراجعة اللغة والصياغة المهنية

✓تطبيق معايير جودة موحدة للمخرجات

✓ربط العروض والتقارير بالقرارات المطلوبة

✓إبراز القضايا التي تتطلب اهتمام الإدارة

✓صياغة التوصيات بوضوح

✓عرض الخيارات والآثار المحتملة

✓بناء رسائل تدعم النقاش الإداري

✓تحويل المعلومات إلى قيمة عملية لصنع القرار
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المهارات المتقدمة لتصميم العروض التقديمية وإعداد تقارير الأعمال

Confirmed Sessions

FROM TO DURATION FEES LOCATION

Nov. 15, 2026 Nov. 19, 2026 5 days 2150.00 $ Virtual , Online

Jan. 4, 2027 Jan. 8, 2027 5 days 4950.00 $ England , London

April 25, 2027 April 29, 2027 5 days 4250.00 $ Oman , Muscat

Aug. 9, 2027 Aug. 13, 2027 5 days 4250.00 $ UAE , Dubai
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