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المقدمة •

المعنز والخطوات •

قائقإعداد الهيكل التفصيلي وجمع الح•

مهارات كتابة العرض •

التدقيق اللغوي والمراجعة •

أجندة الكورس
Course Agenda

• Introduction

• Proposal Definition & Steps

• Outlines Creation & Facts Collection

• Proposal Writing Skills

• Proofreading & Reviewing
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:بحلول نهاية هذا الكورس، سيتمكن المشاركون من

تحديد الغرض من العرض•

تحديد الأنواع المختلفة من العروض•

ي عملية كتابة العرض•
تحديد وتنفيذ الخطوات الأساسية فز

إجراء تحليل للاحتياجات وكتابة الهدف المنشود•

ز مهارات الكتابة باستخدام مجموعة متنوعة من التقنيات• تحسي 

استخدام الأساليب المناسبة لبناء حجة قوية•

إضافة الرسوم التوضيحية إلى العرض•

• 
 
تدقيق العرض لغويا

ي •
افز ي بمظهر احير

ة لإنشاء منتج نهائ  إضافة اللمسات الأخي 

أهداف الكورس
Course Goals
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ز كلمة   بي 
 
ز كلمة ( Proposal)هناك ارتباط كبي  جدا  ولكن يوجد اختلاف كبي  بينهما أي( خطة عمل)وبي 

 
.ضا

ي اتخاذ خطوة جديدة مع عملاء جدد Businessهذا الكورس مصمم لكي يساعدك ويساعد الـ
الخاص بك فز

ي 
افز .عن طريقة كتابة العروض بشكل احير

افية ي رحلة ممتعة لإعطائك الإرشادات والأسرار والتقنيات الاحير
 خطوة بخطوة فز

 
لكتابة العروض، سنكون معا

 من تحديد الهدف من الكتابة وح
ً
نر إنشاء عن طريق اكتشاف الخطوات العملية لكتابة العروض، بداية

ي 
.العرض النهائ 
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ي إنشائها أو تق•
ي ترغب فز

ديمها فقط، العرض الجيد لا يحدد المنتج أو الخدمة النر

ي الوحيد
.إنه يجعل قارئ العرض يشعر أنه الخيار المنطقر

ز خلال كل خطوة من خطوات عملية • هذه الدورة ستأخذ المشاركي 

كتابة العروض، من فهم سبب كتابتهم للعرض، لجمع المعلومات،

ي 
افز ي الاحير

.وللكتابة والتدقيق اللغوي، ولإنشاء العرض النهائ 



ة الأولى  المحاضز

المعنز والخطوات

Proposal Definition & Steps
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 من مستندات الأعمال
 
. العروض هي نوع فريد جدا

 
 
.من العروضسنستكشف عملية كتابة العرض، بالإضافة إلى الأنواع الأكير شيوعا
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؟What is A Proposalما هو العرض 

ي الأساس وثيقة ترويجية لمنتج أو خدمة تقدم
كتكهو فز ها سرر

.الهدف منه حل مشكلة أو إشباع لفرصة لدى العميل
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.خطوات رئيسية7تتكون عملية كتابة العروض من 

تحليل احتياجات 
الأداء

تحديد الهدف
إنشاء المخطط 

التفصيلي 
القيام بأبحاثك

كتابة المسودة 
الأولى

ي تحرير وتصحيح
العرض النهائ 

عملية كتابة العرض
Proposal Writing Process



هناك أربــع فئات رئيسية من العروض، هذه الفئات يمكن أن تتداخل وتتكامل 

عرض 
المبيعات

ي 
العرض الفنز

عرض 
الخدمات 
افية الاحير

العرض المالىي 
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أنواع العروض
Proposal Types



ي 
A Technical Proposalالعرض الفنز

وع ما ي تحدد المتطلبات الفنية لمشر
ما أنها ك. هو نوع من العروض النر

ي ذلك الوقت و )توضح بالتفصيل النهج والخطة الكاملة 
التكلفة بما فز

وع(والموارد .للمشر
ي كيفية حل المشكلات

كات فز  للشر
 
ي التقنية يعتير هذا العرض ممتازا

فز
ز مهرة وتوظيفهم .مؤسستها، دون الحاجة إلى إيجاد موظفي 

 ما تتم قراءتها و 
 
الموافقة عل الرغم من أن هذه الأنواع من العروض غالبا

ز ملخص تنفيمن عليها  ، فمن المهم تضمي  ي
ذي ومقدمة قبل فريق تقنز

ي وخاتمة مكتوبة للشخص العادي دون توجيه الرسالة فقط للف
.ريق التقنز

عرض 
المبيعات

العرض 
ي 
الفنز

عرض 
الخدمات 
افية الاحير

العرض 
المالىي 
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أنواع العروض
Proposal Types



A sales Proposalعرض المبيعات 

اء منتج أو خ  لإقناع عميل جديد بشر
ً
.دمةتتم كتابة عروض المبيعات عادة

و يتم ذلك من خلال بناء حالة توضح سبب احتياج العميل لهذا المنتج أ

.، ولماذا أنت أفضل شخص يقدم هذا المنتج أو الخدمةالخدمة

ي للمبيعات، فإن الو  ي الأساس عرض ترويجر
ضوح هذا النوع من العروض هو فز

تأكد من أن هذا العرض يركز عل ما يمكن . والإيجاز أمران حاسمان للغاية

ز عل التفاصيل الفنية ب كي 
 من الير

ً
.شكل مبالغ فيهأن يفعله الحل للعميل، بدلا
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أنواع العروض
Proposal Types

عرض 
المبيعات

العرض 
ي 
الفنز

عرض 
الخدمات 
افية الاحير

العرض 
المالىي 



A Cost Proposalالعرض المالىي 

عادة ما يتم إعداده من المسؤول المالىي . هو مخطط عام للتكاليف المقدرة

وع .والمختص بمفاوضات المشر

ي عرض التكلفة
ورية فز :العناض التالية ضز

تقديرات واضحة للتكلفة •

ي ذلك المواد والم•
وارد توزيــــع مفصل لجميع التكاليف المتوقعة، بما فز

والعمالة والمعدات والسفر والنفقات الإدارية، إلخ

ز • ملخص التكاليف عالية المستوى للمديرين التنفيذيي 
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أنواع العروض
Proposal Types

عرض 
المبيعات

العرض 
ي 
الفنز

عرض 
الخدمات 
افية الاحير

العرض 
المالىي 



افية  A Professional Service Proposalعرض الخدمات الاحير

افية  ي تركز عل تقديم خدمة احير
هو نوع من عروض المبيعات النر

. مثل العلاقات العامة أو التسويق أو الرعاية الصحية

ز العناض التالية  تضمي 
ً
ز عل الخدمة، يتم عادة كي 

 للير
 
:نظرا

قائمة بالأشخاص الذين سيقدمون الخدمة وبيانات اعتمادهم•

يبية للمصداقية• السجل التجاري والبطاقة الضز

الشهادات والمراجع وسابقة الأعمال•
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أنواع العروض
Proposal Types

عرض 
المبيعات

العرض 
ي 
الفنز

عرض 
الخدمات 
افية الاحير

العرض 
المالىي 
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.  لكتابة عرض مقنع يجب أن تبدأ بشكل صحيح



تحديد هدفك 
وجمهورك

كتابة بيان الهدفتحليل الاحتياجات
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ماذا يستهدف العرض بالضبط؟ . يجب أن يحتوي عرضك المقدم عل هدف واحد

:الأمثلةبعض 

اء• Toyota Corola 2022إقناع العميل بشر

إقناع العميل بتوظيفك كمستشار إداري•

كتك• ز الصجي والرعاية الطبية مع سرر كة بإبرام تعاقد للتأمي  إقناع الشر

ي قد يكون لها جمهور م: ملاحظة
ي تدوين الأقسام النر

ختلف، عندما تكتب مخططك؛ قد ترغب فز

ي ما سبق
.مثل الملخص التنفيذي كما تم ذكره فز

تحديد هدفك وجمهورك
Identify your Target and Audience



تحديد هدفك 
وجمهورك

كتابة بيان الهدفتحليل الاحتياجات
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:يجب أن يجيب تحليل الاحتياجات الجيد عل أربعة أسئلة

من هم العملاء المستهدفون بالعرض؟•

ي يستهدفها العرض؟/ ما هي المشكلة •
الفرصة النر

 كحل للمشكلة؟•
 
ماذا لديهم حاليا

ماذا يمكننا نحن أن نقدم من خلال العرض؟•

إجراء تحديد الاحتياجات
Needs Analysis
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ي البحث عن نتائج من الأطراف المعنية. للبدء، يجب أن تجيب عل السؤال الأول
.قد ترغب فز

بعض الأفكار عل سبيل المثال، إذا حدد فريق الإدارة العليا أن لديك فرصة للمبيعات، فقد يكون لديهم)

ز  (.  حول العملاء المحتملي 

، مثل دراسات. بعد ذلك، حان الوقت لجمع المعلومات عن العملاء
 
كة مصدرا قد يكون أصحاب الشر

كة والسي  الذاتية التنظيمية ي بعض الأحيان قد تكون عل ا. أبحاث السوق وتقارير الشر
.  تصال بالعميل نفسهفز

.الأسئلة المفتوحة أداة رائعة لجمع أكير قدر ممكن من المعلومات

ة لتحليل احتياجاتك، و   للحصول عل إجابات جديدة أو متغي 
 
قم بتعديل أثناء كتابة العرض اعمل دائما

ورة .نهج العرض الخاص بك حسب الضز

إجراء تحديد الاحتياجات
Needs Analysis



تحديد هدفك 
وجمهورك

كتابة بيان الهدفتحليل الاحتياجات
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. بمجرد اكتمال تحليل الاحتياجات، حان الوقت لكتابة بيان الهدف•

.سيساعدك هذا عل فهم ما تريد تحقيقه

كز عل النوع العام من العروض، : حدد نوع العرض• خلال هذا الكورس سيز

ي الاعتبار سيساعدك عل 
 فز
 
اءإنشومع ذلك فإن وجود نوع أكير تحديدا

 أكير عرض 
 
ي الوحدة الس. نجاحا

ابقة يمكنك اختيار نوع تمت مناقشته فز

افية) ، أو خدمة احير ، أو مبيعات، أو مالىي ي
 ، أو قد يكون من نوع مختل(فنز

 
.ف تماما

كتابة بيان الهدف
Goal Statement Writing



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي العمل كارما•
ي اجتماع مع زميلته فز

ي الأشهر القليل. جلس خالد فز
ة الماضية، تراجعت مبيعات منتجاتهم فز

 لزيادة المبيعات
 
ز : "قالت كارما. وكانوا يناقشون طرقا  وه. يمكننا تقديم حوافز لعملائنا الحاليي 

 
ذه أيضا

".طريقة رائعة لجعل العميل يشعر بالتقدير

 إرسال عرض. هذه فكرة يجب تجربتها: "قال خالد•
 
مبيعات كنت أفكر أننا أثناء قيامنا بذلك، يمكننا أيضا

كة  ".لإبلاغهم بخط إنتاجنا الجديدZ Internationalإلى سرر

".هل طلبوا منا إعداد عرض مبيعات؟: "قالت كارما•

؛ سيفتح لنا فرصة للعمل والتعاون: "قال كيفن• ي
."لا، لكن يمكننا إرسال عرض بشكل استبافر

كة• .بدأ فريق خالد وكارما العمل عل عرض المبيعات، وتمت مكافأتهما من قبل الشر

دراسة حالة
Case Study
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ة الثانية المحاضز

إعداد الهيكل التفصيلي وجمع الحقائق

Outlines Creation & Facts Collection
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. الآن بعد أن أصبح لدينا المعلومات الأساسية، حان الوقت لبدء إنشاء إطار عمل للعرض

ي هذه الوحدة مفصلة وشاملة، لماذا؟
ي حددناها فز

ستكون عملية الإعداد النر

 
 
 وإقناعا

 
 كان عرضك أكير تماسكا

ً
.كلما كان مخططك أكير دقة وتفصيلا
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General Formatالتنسيق العام 

ي حجمها وهيكلها
التالية، 8ـ ومع ذلك تتضمن معظم العروض العناض ال. تختلف العروض بشكل كبي  فز

ي العرض
 فز
ً
تيب الذي تظهر به عادة :مدرجة بالير

كتك: Cover Letterرسالة الغلاف 1. ة الذاتية، يحدد هذا الجزء ماهية سرر ي السي 
، مثل رسالة الغلاف فز

وط  (.مثل تاريــــخ انتهاء صلاحية العرض)والوجهة الأساسية للعرض، وأي سرر

يجب أن تتضمن العنوان واسم العميل . يجب أن يكون لكل عرض عنوان: Title Pageصفحة العنوان 2.

كتك وعنوانها وتاريــــخ تقديم العرض، وي جب أن يتم سرد وعنوانه واسم الشخص الذي يتلقر العرض واسم سرر

.رقم العرض أسفل العنوان
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ي عرض: Table of Contentsجدول المحتويات 3.
.  كقائمة بجميع الأقسام الرئيسية والأقسام الفرعية فز

 فقط
 
. يمكنك استخدام الأرقام العربية أو الرومانية، كن متسقا

 لك: نصيحة)
 
(.يمكن لمعظم معالجات النصوص إنشاء هذا تلقائيا

ي عرضك: Executive Summaryالملخص التنفيذي 4.
ن يجب أن تستهدف المديري. هذا هو أهم أداة بيع فز

ي مؤسسة العميل
ز فز ح، ولماذا تم ا. التنفيذيي  ختيار هذا الحل، يجب أن تحدد الخطوط العريضة للحل المقير

وع، وكيف سيتم تسليم المنتج إلى المنظمة   )وتفاصيل إدارة المشر
 
فوائد الرئيسية ، وال(إذا كان ذلك مناسبا

كتك هي أفضل مرشح لهذه ال ي سيتم تحقيقها، وتقديرات التكلفة والوقت، ولماذا سرر
.مهمةالنر
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ح سبب كتابة العرض، ونظرة عامة عل ما يمكن توقعه من الخدمة: Introductionمقدمة 5. سرر

.أو المنتج المقدم

، منظم حسب العناوين : Bodyالجسم 6. ن الفرعية والعناوي( النقاط الرئيسية)عنض العرض الرئيسي

(.النقاط الفرعية)

ي تم تناوله: Summary and Conclusionsالملخص والاستنتاجات 7.
ا لخص النقاط الرئيسية النر

كتك هي أفضل مرشح للمهمة ح، وسبب كون سرر .والحل المقير

ي العرض: Bibliographyقائمة المراجع 8.
.قائمة الموارد المستخدمة فز
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Special Sectionأقسام خاصة 

ي الموضوع السابق، إليك بعض المكو 
نات الاختيارية بالإضافة إلى المكونات الأساسية المذكورة فز

ي بعض العروض
ي قد تراها فز

:النر

ي العرض)جدول الأشكال •
(إذا كان هناك الكثي  من الرسوم التوضيحية فز

التاريــــخ التنظيمي •

ملخص أوراق الاعتمادات•

وع• ح للمشر ي المقير
الجدول الزمنز

تحليل التكاليف والفوائد•

ح، وخطة التسويق، والجدول ال• وع، مثل تصميم المنتج المقير ، عناض محددة للمشر ي
زمنز

وما إلى ذلك

ي أشياء أخرى تضيفها إلى هذه القائمة؟
هل يمكنك التفكي  فز
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Framework Creationإنشاء إطار عمل 

بمجرد تحديد المكونات الأساسية وأي أقسام خاصة، فقد حان الوقت لبناء جسم العرض 

ي سيحتويــها عرضك. الخاص بك
.للبدء حدد الخطوط العريضة للنقاط الرئيسية النر

خطاب تعريف1.

صفحة العنوان2.

جدول المحتويات3.

ملخص تنفيذي4.

مقدمة5.

نظرة عامة 6.

ملخص واستنتاجات7.

مصادر8.

.ابة العرضيمكنك تحريك الأقسام وإضافة نقاط إضافية أثناء إجراء البحث وكت-تذكر أن هذا مجرد إرشادات 
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.  رئيسية والفرعيةالآن بعد أن تم بناء مخطط تفصيلي للعرض، حان الوقت للعثور عل الحقائق لدعم العناوين ال

ي يمكنك استخدامها وكيفية تنظيم معلوماتك
ي المصادر النر

ي هذا الجزء سننظر فز
.فز
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Identifying Resourcesتحديد الموارد  

ي الكتابة يجب عليك جمع الحقائق لدعم العرض الخاص بك
.قبل أن تبدأ فز

أين تبحث عن الحقائق؟

المراقبة والمقابلات •

كة• موظفو الشر

كة وتقاريرها• وثائق الشر

ز • المستشارون إذا كانوا متاحي 

اء الصناعة • SMEsخير

المنشورات مثل المجلات والكتب•



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

نت كمورد  Using Internet as a Resourceاستخدام الإنير

 لجمع المعلومات إذا تم استخدامه بشكل صحيح•
 
 ممتازا

 
نت مصدرا .  يمكن أن يكون الإنير

ي تجمعها موثوق منها وذات مصداقية
.تحتاج إلى التأكد من أن المعلومات النر

:بعض النصائح

استخدم فقط المعلومات من المنظمات المعتمدة والموثوقة •
ى والمؤسسات المعتمدة) (.مثل الحكومة والمنظمات غي  الربحية الكير

 للحصول عل معلوماتك•
ً
ة  إلى المصدر مباسرر

 
.  اذهب دائما

ة للاهتمام، فتتبع الدراسة واستخدم م: عل سبيل المثال علوماتها أثناء إذا وجدت مدونة تشي  إلى دراسة مثي 
.عرضك

، تذكر أن مخططك هو مجرد إرشادات•
 
ا إذا وجدت معلومات إضافية تشعر أنها ذات صلة، فراجع . أخي 

ورة .المخطط التفصيلي لمعرفة مكان تضمينه، وقم بمراجعته حسب الضز



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Organize your Informationتنظيم المعلومات الخاصة بك 

ي بطبيعة الحال تنظيم المعلومات حسب العنوان ال•
رئيسي ينبغز

.والعنوان الفرعي 

:بعض الطرق لتنظيم المعلومات ما يلي •

ي 
ترتيب زمنز

(من الأحدث إلى الأقدم، أو العكس)

حسب مستوى التفاصيل
( 

 
، أو من الأبسط إلى الأكير تعقيدا

(العكس

حسب الأهمية

بطرح مشكلة ثم حل



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي الصباح أخذت نسخة إلى زميله•
ي الليلة السابقة، وفز

ي العمل، أحمدأنهت دينا المسودة الأولى لعرضها فز
. ا فز

ي تحتاج إلى مراجعة
ي أن يركز عل بعض النقاط النر

.كانت تأمل فز

ئق أرى أن العديد من الحقا: "عندما حان الوقت للحديث عن المصادر المستخدمة، قال. قرأ أحمد العرض•

نت، وهذا أمر رائع ي من مصادر عل الإنير
نت هو مصدر رائع لجمع الم. والإحصائيات تأئر علومات، الإنير

نت كمورد ".ومع ذلك أرى أنك تستشهدين بمدونة عل الإنير

نت بشكل صحيح؟: "قالت دينا• ".ألم أستخدم الإنير

ي تستخدمها المدونة، به. بل، لقد فعلت: "قال أحمد•
ح العثور عل الدراسة النر ي أقير

ذه الطريقة لكننز

ي معلوماتك من أكير المصادر مصداقية
".تأئر

 أحمد: "قالت دينا•
 
". فكرة جيدة، شكرا

ي عرضها•
.مع القليل من البحث وجدت الدراسة وضمنتها فز

دراسة حالة
Case Study



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ة الثالثة المحاضز

مهارات كتابة العرض 

Proposal Writing Skills



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ذلك؟ ، أليس كاستعدادللكتابةتم البحث، والخطوط العريضة كاملة، وأنت عل 

!انتظر لحظة

ي الكلمات الخاص بك، دعنا نراجع بعض مهارات 
الكتابةقبل الغوص فز

.الأساسية



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 يعد الاهتمام بالإملاء الصحيح والنحوي ممارسة هامة، وسيجعل عملية التحرير أس•
 
ا . هل كثي 

ي هذه المرحلة، فمن المفيد أن تض
ي اعتبارك عل الرغم من أنه لا داعي للقلق بشأن الكمال فز

ع فز

.بعض النصائح الإملائية والنحوية الأساسية

 ما يستخدم (هو، هم)يجب أن تستخدم العروض عادة ضمي  المخاطب •
 
، نادرا

 الشخص الأول (نحن)ضمي  المخاطب 
 
(.أنا)، لا تستخدم أبدا

ي العرض •
ي أي وثي)الاختصارات والعامية النصية لا يفضل أن تستخدمها فز

(.قة عملأو فز

ي •
 يفوتها راقب التهجئة الصحيحة والاستخدام غي  الصحيح، يعد هذا أحد أكير الأشياء النر

ي عل الرغم من أن 
.قادر الآن عل التحقق من ذلكMicrosoft Officeالتدقيق الإملائ 

التهجئة والقواعد اللغوية
Spelling and Grammar



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Important Notesنصائح هامة  

• 
 
ا !الكتابة الجيدة تتطلب الممارسة، اقرأ واكتب كثي 

ي والقواميس وقواميس الم•
ادفاتالاستفادة من الأدوات المتاحة، مثل التدقيق الإملائ  .  ير

( 
ً
ي هو أداة وليست حلا

 أ-لاحظ أننا قلنا أن التدقيق الإملائ 
 
 وقد يكون خاطئا

 
(!يضا

ي جملة؛ حاول قراءتها بصوت عالٍ، أو قم بعمل •
 فز
 
Highlightإذا كنت عالقا

 
 
.والعودة إليها لاحقا

• 
 
 إن أمكن. أعد قراءة عملك دائما

 
.اطلب من شخص آخر قراءتها أيضا



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

. تأكد من أن عرضك يرسل رسالة واضحة ومتسقة: الاتساق1.

 : المعاملة بالمثل2.
 
ون عل رد الجميل-امنح عملاءك شيئا .سيشعرون بأنهم مجير

ي عرضك : القانون الجمغي 3.
يميل الناس إلى اتباع الحشد؛ لذلك حاول أن تظهر فز

.نجحت مع عملاء آخرينكيف 

ي عرضك، لن تربــح عن طريق الإساءة أو التنمر أو : قابلية الإعجاب4.
 فز
 
الإهانةكن ودودا

.أو الإحساس بالنقص

ي هذا المجال، ولماذا أنت الشخص : السلطة5.
اء فز كتك من أفضل الخير حدد سبب كون سرر

.لتقديم هذا العرضالمناسب 

، وإذا أمكن ! لوقت محدود! عرض خاص: الندرة6.
 
 فريدا

 
 -انسر  عنضا

 
احبالإلحانسر  إحساسا

ي عرضك
.والأهمية فز

عناض للكتابة بشكل مقنع6

6 Elements of Persuasive Writing



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 
 
 . الآن بعد أن حصلنا عل أساسيات الكلمات والجمل، دعنا ننتقل إلى إنشاء فقرات وربطها معا

 
سننظر أيضا

ي بعض الطرق للتحقق من سهولة قراءة كتاباتك
.فز



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Paragraph Composingتكوين الفقرات 

وط :الفقرة الأساسية هي ببساطة مجموعة من الجمل، لها بعض الشر

.لها بداية ووسط ونهاية•

.تركز عل موضوع أو فكرة واحدة•

ي بناء است•
ي بعدها للمساعدة فز

ي تأئر
ي تسبقها والنر

ي ترتبط بالفقرات النر
.نتاج منطقر

:عادة، يتم تنظيم الفقرات عل النحو التالىي 

ي جملة واحدة•
ي البداية الموضوع الرئيسي فز

.يجب أن تذكر فز

ي ثلاث إلى خمس جمل•
.يجب أن يوفر الوسط الدعم للموضوع الرئيسي فز

ي جملة واحدة•
.  يجب أن تلخص النهاية فز



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Strong Transitionالقيام بانتقالات قوية 

ز الفقرات مهمة صعبة، ولكنها ستجعل عرضك أ • كير فاعلية يمكن أن يكون إنشاء انتقالات سلسة بي 

ز نقاطك، حنر استنت ي بي 
.اجكويسهل قراءته، كما أنه سيساعد القارئ عل رسم مسار منطقر

ز الفقرة الأولى والثانية، ثم استخدم هذا ا• ك بي 
لموضوع لعمل انتقال قوي ابحث عن موضوع مشير

، ابدأ الجملة بكلمة أو عبارة. باعتباره الجملة الافتتاحية للفقرة
 
:انتقالية مثللتدعيم الأشياء معا

 -ومع ذلك )
 
 -بالتالىي -عل نفس المنوال -أيضا

 
 -من ناحية أخرى -سابقا

 
(.يح ذلكلتوض-ختاما

• 
 
 أكير . تذكر أن التحولات الجيدة تستغرق وقتا

 
 أقوى وقارئا

 
 سيكون المردود لذلك عرضا

 
. إقناعا



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي من رحلتنا
 للغرض الحقيقر

 
ا ي هذا س. كتابة العرض الفعلي : لقد حان الوقت أخي 

كز فز يز

ي كتابة مسودتك الأولى
.الجزء عل بعض الأدوات لمساعدتك فز



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

م   Evaluating the Assessorتثقيف المقيَّ

 
 
ما الذي سيحصل عليه الشخص: أثناء كتابة عرضك اسأل نفسك دائما

القسم؟ / الفقرة / الذي يقرأ هذا العرض من هذه الجملة 

 عل فهم 
 
ء يجب أن يكون جمهورك قادرا ي

عرضكبعد كل شر

!للموافقة عليه

م .كفيما يلي بعض الأدوات الأساسية لمساعدتك عل تثقيف مقيِّ

 إذا ك: بيان التفاهم1.
 
نت هذا قسم اختياري من العرض، ولكنه مفيد جدا

 لحل مشكلة العميل
 
كسيعيحتوي هذا القسم عل بيان . تقدم عرضا

هذه فرصة رائعة لإثبات أنك أجريت بحثك حول. فهمك للمشكلة

.العميل وأنك تفهم احتياجاتهعمل 

بيان التفاهم

تحليل الفوائد

بيان الأثر 
التنظيمي 



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي جميع العروض: تحليل الفوائد2.
ز تحليل الفوائد فز . يجب تضمي 

سوف يسلط هذا القسم الضوء عل المزايا للقارئ إذا وافق عل 

. عرضك

ة ز ز تكاليف كل مي  ، يمكن تضمي 
 
أنفقط تأكد من. إذا كان ذلك مناسبا

لديك بعض الأرقام القوية لتقدمها، ووضح أن هذا تحليل فقط 

 للنتائجوليس 
 
.ضمانا

يمكن استخدام هذا القسم لتوضيح التأثي  : بيان الأثر التنظيمي 3.

 لتحديد المزاياعل 
 
 ممتازا

 
.مؤسسة العميل، يعد هذا قسما

بيان التفاهم

تحليل الفوائد

بيان الأثر 
التنظيمي 



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 لشخص يشب. ذهبت جميلة بعرضها مع جاسر•
 
 لقد أرادت أن تتأكد من أن الأمر يبدو منطقيا

 
ا . ه عميلها كثي 

ي تحديد ا: "عندما طلبت من جاسر الحصول عل تعليقات، قال
لمشاكل أعتقد أنك قمت بعمل رائع فز

 بالنسب
 
 جدا

 
ي سيواجهها عميلك إذا اختاروا الذهاب مع منافسيك، كان هذا الجزء واضحا

".ة لىي النر

ه أو إضافته إلى هذا الجزء؟: "سألت جميلة• ء تود تغيي  ي
".هل هناك أي شر

 عل سبب عدم ذهاب هذا العميل مع منافسيك: "قال جاسر•
 
ا ، أنت تركزين كثي  ز لدرجة كما تعلمي 

كتك الخاصة ز التحدث عن سرر ي قد يواجهون. أنك تنسي 
ها تأكدي من التحدث عن المشكلات النر

كتك مصدر قلق ".ولماذا لن تكون سرر

ي عرض جاسر، وعندما تلقر عميلها عرضها؛ تلقت ردود •
.فعل إيجابيةدوّنت جميلة الملاحظات وأضافت فز

دراسة حالة
Case Study



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ة الرابعة المحاضز

التدقيق اللغوي والمراجعة 

Proofreading & Reviewing



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

تقدم لك س. بمجرد كتابة عرضك، حان الوقت للتحقق من الوضوح وسهولة القراءة

ة بعض الأدوات للقيام بذلك .هذه المحاضز



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

أسئلة للتحقق من الوضوح7

7Clarity Checking Questions

ي سياقها الصحيح؟1.
هل استخدمت الكلمات بمعناها الصحيح وفز

قيم بشكل مناسب؟2. هل استخدمت علامات الير

هل استخدمت مصطلحات عامية؟ 3.

هل الجمل مبنية بشكل واضح؟4.

ز الفقرات جيدة؟5. هل الانتقالات بي 

تركز عل فكرة واحدة؟( بداية، ووسط، ونهاية)هل كل فقرة لها 6.

هل ترتبط كل فقرة وقسم فرعي بالهدف؟7.



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ء تريده هو أن يتم إهمال• ي
ي عرضك، فإن آخر شر

عرضك مع كل العمل الشاق الذي بذلته فز

ي العرض التقديمي أو الأخطاء الإملائية والنحوية
.بسبب مشاكل فز

 تصحيح  •
 
كتابتكحنر إذا كان شخص آخر سيعدل عملك، يجب عليك دائما

 قولهتسليمها، بهذه الطريقة يمكنك التأكد من أنك قلت ما قصدت حقبل وتحريرها 
 
.قا

 بعد الانتهاء يجب أن تكون -المحرر الجيد مثل جراح التجميل الجيد : تذكر•
 
قادرا

.بطعل معرفة أن الأمور أفضل، عل الرغم من أنك لا تستطيع تحديد ما تغي  بالض



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز  في 
Proofreading Like Professionalsالتدقيق اللغوي مثل المحير

 من ذلك تقوم أذهاننا بم
ً
سح كل جملة عندما نقرأ وثيقة فإننا لا نقرأ كل كلمة، وبدلا

.لفهمها بشكل عام، وهذا يجعل من الصعب اكتشاف الأخطاء وتصحيحها



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز  في 
:فيما يلي بعض النصائح للتدقيق مثل المحير

يت، قم بإعداد بيئة ملائمة للتحرير، مع إضاءة جيدة، والحد الأدئز من عوامل التشت•

ي تحتاجها
.وجميع الأدوات النر

 للقراءة ببطء•
 
.ابذل مجهودا

.اقرأ الوثيقة عدة مرات•

.حاول القراءة بصوت عالٍ •

ي سوف تبحث عنها•
.قم بعمل قائمة مرجعية بالأخطاء النر

 من معنز الكلمة، أو إذا تم استخدامها بشكل صحيح، فابحث•
 
.عنهاإذا لم تكن متأكدا

.توقع أن تجد أخطاء•



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Editing Techniquesتقنيات التحرير  

اشي عل التدقيق يختلف التحرير عن التدقيق اللغوي، حيث أن التدقيق اللغوي يركز بشكل أس

ي والنحوي، بينما ينظر التحرير إلى وضوح الوثيقة ودقتها واتساقها كك
.  لالإملائ 

:لذلك، من المهم أن تفهم بالضبط سبب قيامك بتحرير المستند

ة،مثل التأكد من أن كل قسم يثبت نقطة معين)بالنسبة لعناض الكتابة العامة •

(.وأن جميع النقاط تؤدي إلى الاستنتاج، وأن الوثيقة واضحة وموجزة

(.مثل المقدمة والمضمون والملخص التنفيذي)بالنسبة لعناض عرض محددة •



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Checking Factsتدقيق الحقائق 

 من عملية تحرير العرض
 
 مهما

 
دقق الحقائق الهدف الوحيد لم. يعتير تدقيق الحقائق جزءا

ي العرض والتأكد من أنها صحيحة
.هو مراجعة المعلومات الواردة فز

ي يجب التحقق منها ما يلي 
:تشمل العناض الرئيسية النر

صحة الاقتباسات من الناس•

العمليات الحسابية•

ة  من توفر المعلومات المباسرر
 
. يجب أن يتأكد مدقق الحقائق أيضا

.احة للتأكدإذا تم اقتباس دراسة علمية، فيجب أن تكون هذه الدراسة مت: عل سبيل المثال



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

اعة وتحريره بعناية . تم بحث عرضك بدقة وكتابته بير

، فمن المحتمل أن يمر كل عملك الشاق دون أن يلاحظه أحد
ً
. ولكن إذا كان حجم الخط صغي  مثلا

افية .ستوضح لك هذه الوحدة كيفية تقديم عرضك بطريقة احير



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Writing Advicesأهم نصائحنا للكتابة  

.1 
 
ونيا مع ذلك، تقدم معظم برامج معالجة النصوص . جميع العروض يجب أن يتم إعدادها إلكير

ات وإضافة العديد من .التحسيناتمئات الخطوط، بالإضافة إلى القدرة عل تطبيق عدد لا يحصى من التأثي 

:اتللحصول عل أقصى قدر من القراءة؛ اتبع هذه الإرشاد. عند إعداد عرضك تذكر أن الأقل هو الأفضل2.

كة وأي متطلبات يضعها العميل• ام سياسات الشر .  احير

ز كحد أقصى• .إحداهما للعناوين، والأخرى للنص: استخدم صفحتي 

ي جميع أنحاء المستند•
.إنشاء نظام تنسيق متسق فز

.Arialأو Calibriأو Times New Romanاستخدم الخطوط الشائعة، مثل •

ات الأساسية • م بالتأثي  ز
ات الخط، فاستخدمها باعتدال، والير (.وتسطي  ومائل غامق)إذا كنت تستخدم تأثي 

، (أو السماتالأنماط مثل )إذا كان معالج الكلمات الخاص بك يقدم طريقة متسقة لاستخدام التنسيق 3.
.فاستخدمها
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ي 
 Final Proposal Creationإنشاء العرض النهائ 

.  تم بذلهتمت طباعة العرض، فستحتاج إلى التأكد من أن مظهره يعكس كل العمل الشاق الذيإذا 

:وإليك بعض النصائح

.طباعة العرض بالألوان•

 أبيض عالىي الجودة•
 
.استخدم ورقا

.تأكد من أن جميع الأقسام موجودة، وأن جميع الصفحات مرتبة•

ي النهاية•
ز صفحة فارغة فز .تضمي 

ونية من العرض وأي مستندات أساسية داعمة للCDيمكن إضافة • .عرضيحتوي عل نسخة إلكير

.حافظ عل النسخ المطبوعة نظيفة وجافة•

 ج•
 
ي معالج الكلمات واطبع نسخا

.ديدةإذا دعت الحاجة إلى إجراء تصحيحات، فقم بإجراءها فز
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 Final Proposal Creationإنشاء العرض النهائ 

 شائع الاستخدام مثل إذا  •
 
، فاخير تنسيقا ي

وئز يد الإلكير .PDFكنت تريد إرسالها بالير

ز سط ي ليتم نقله إلى جميع الأطراف، وتأكد من تضمي 
ر موضوع تأكد من أن الملف صغي  بما يكقز

ي النص الأساشي 
.وملاحظة موجزة، أو حنر خطاب الغلاف فز
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Persona Plus
عرض تقديم خدمات التدريب والاستشارات
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نظرة عامة

كة Persona Plusيش  ز رضا العملاء Steel Craftتقديم هذا العرض لدعم سرر ي تحقيق أهدافها لتحسي 
فز

اكة . من خلال توفي  التدريب ودعم الجهاز الإداري لنظام التحول الرقمي الجديد ي سرر
لقد دخلنا فز

ة أكير من  ق الأوسط بخير ي جميع أنحاء الشر
كات فز ات من الشر ي مجال تطوير 15مع العشر

كات عام فز .والأفرادالشر

ويد عملائنا بخدمات عالية الجودة " ز  بير
 
مون تماما ز ي المقام الأول، ونحن ملير

ي فز
نؤمن بأن الجودة تأئر

ة عالمي  ز "وبمستوى خدمة متمي 

ي ك ي تلنر
المتطلباتافة نحن نسغ إلى توفي  قاعدة تدريبية قوية لتقديم التدريب والخدمات الاستشارية النر

اتيجية  ز المحير للأسواق الاسير ي بيئة مبنية عل المعرفة، وذلك من خلال أمهر المدربي 
ز عل مستوى العالمية فز في 

ة لدىلذا العالم،  ز  إلى الوصول لأعل مستويات الجودة والإبداع والتنمية المتمي 
 
العملاء وضعنا الأهداف سعيا

ز  .والمشاركي 
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الملخص التنفيذي
ات لما ج د من تحديثات عملية التعلم والتدريب تتحول وتتجدد بعد مقابلتها للعديد من التحديات والتغي 

.التكنولوجيا

ي مواقف صعبة دون فهم عميق لما هو ال
 ما يتم وضع الأشخاص الذين يعملون كمديرين فز

 
معنز الحديث غالبا

ز وتشجيع التعلم المستمر والتطويسيعمل الرقميةللإدارة  اك وتمكي  سيمنحك هذا . رالتحول الرقم عل إسرر
ي تحتاجها حنر لا يتعلم المشاركون فقط، ب

نامج الفرصة لممارسة المهارات الأساسية النر  الير
 
ل يستمتعون أيضا

بالعملية ، ويستخدمون مهاراتهم الجديدة مرة أخرى 
ز مدى الحياة ي مكان العمل، وينمون مهاراتهم كمتعلمي 

. فز

جدول المحتويات
ز  :ينقسم هذا المحتوى إلى جزئي 

ي •
العرض الفنز

العرض المالىي •

أيام عمل من تاريخه5هذا العرض صالح لمدة 
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ي 1.
العرض الفنز

Steel Craft Engineering:  اسم العميل•

المنطقة الصناعية الرابعة –أكتوبر 6: العنوان•

ية –محمد بدر الدين / أ : مقدم لـ• مدير الموارد البشر

كة• Persona Plus: اسم الشر

24/5/2021: تاريــــخ العرض•

17505:رقم العرض•

المقدمة 

ي بيئة تعاونية تشجع عل مستوى عالٍ من ا
نامج ليتم تقديمه فز لمشاركة وتعزز ممارسات تم التخطيط لهذا الير

ؤوليات الفردية التعلم التفاعلي من خلال نشر التكنولوجيا بشكل هادف وتشجيع التعلم الجماعي مع المس
.للممارسة
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العرض المالىي 2.

Steel Craft Engineering:  اسم العميل•

المنطقة الصناعية الرابعة –أكتوبر 6: العنوان•

مدير الحسابات–حسن صلاح / أ : مقدم لـ•

كة• Persona Plus: اسم الشر

24/5/2021: تاريــــخ العرض•

17113:رقم العرض•
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ملخص العرض

كة  ودعم جهودك لتطوير المديرين من خلال Steel Craft Engineeringنتطلع إلى العمل مع سرر

، . إنشاء منظومة التحول الرقمي 
 
نحن واثقون من قدرتنا عل مواجهة التحديات المقبلة معا

ي تقديم حلول عملية لدعم هذا التحول
اكة معك فز .وعل استعداد للشر

ي أو عير 
وئز يد الإلكير ي إرسالها عير الير

دد فز .   الهاتفإذا كانت لديك أسئلة حول هذا العرض، فلا تير

تيب محادثة متابعة بشأن هذا العرض .سنتواصل معك الأسبوع المقبل لير

.نشكركم عل اهتمامكم



 لكم
 
شكرا
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