
كتابة العروض

أنواع العروض

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

عرض الخدمات الاحترافيةهو نوع من عروض المبيعات
التي تركز على تقديم خدمة احترافية مثل العلاقات

العامة أو التسويق أو الرعاية الصحية.

العرض المالي هو مخطط عام للتكاليف المقدرة. عادة
ما يتم إعداده من المسؤول المالي والمختص

بمفاوضات المشروع.

عرض المبيعات تتم كتابة عروض المبيعات عادةً لإقناع
عميل جديد بشراء منتج أو خدمة.يتم ذلك من خلال بناء
حالة توضح سبب احتياج العميل لهذا المنتج أو الخدمة،
ولماذا أنت أفضل شخص يقدم هذا المنتج أو الخدمة.
هذا النوع من العروض هو في الأساس عرض ترويجي

للمبيعات

العرض الفني هو نوع من العروض التي تحدد
المتطلبات الفنية لمشروع ما. كما أنها توضح

بالتفصيل النهج والخطة الكاملة (بما في ذلك الوقت
والتكلفة والموارد) للمشروع.

لكتابة العرض يجب توفير 3 نقاط هامة
تحديد هدفك وجمهورك

يجب تحديدالهدف لتتحديد نوع العرض
المناسب الذي سوف يعرض للعميل

إجراء تحديد الاحتياجات
يجب أن يجيب تحليل الاحتياجات

الجيد على أربعة أسئلة:

من هم العملاء المستهدفون
بالعرض؟

ما هي المشكلة / الفرصة التي
يستهدفها العرض؟

ماذا لديهم حالياً كحل للمشكلة؟

ماذا يمكننا نحن أن نقدم من خلال
العرض؟

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

إعداد الهيكل التفصيلي وجمع
الحقائق

التنسيق العام

تختلف العروض بشكل كبير في حجمها وهيكلها. ومع ذلك
تتضمن معظم العروض العناصر الـ 8 التالية،  مدرجة

بالترتيب الذي تظهر به عادةً في العرض:

رساله الغلاف

مثل رسالة الغلاف في السيرة الذاتية، يحدد هذا الجزء ماهية
شركتك، والوجهة الأساسية للعرض، وأي شروط (مثل تاريخ

انتهاء صلاحية العرض)

صفحة العنوان

يجب أن يكون لكل عرض عنوان. يجب أن تتضمن
العنوان واسم العميل وعنوانه واسم الشخص الذي
يتلقى العرض واسم شركتك وعنوانها وتاريخ تقديم
العرض، ويجب أن يتم سرد رقم العرض أسفل

العنوان.

جدول المحتويات

قائمة بجميع الأقسام الرئيسية والأقسام الفرعية في عرضك.
ً يمكنك استخدام الأرقام العربية أو الرومانية، كن متسقا

ففقط

الملخص التنفيذي

هذا هو أهم أداة بيع في عرضك. يجب أن تستهدف
المديرين التنفيذيين في مؤسسة العميل. يجب أن
تحدد الخطوط العريضة للحل المقترح، ولماذا تم
اختيار هذا الحل، وتفاصيل إدارة المشروع، وكيف
سيتم تسليم المنتج إلى المنظمة (إذا كان ذلك
مناسباً)، والفوائد الرئيسية التي سيتم تحقيقها،

وتقديرات التكلفة والوقت، ولماذا شركتك هي أفضل
مرشح لهذه المهمة

المقدمة

مقدمة : شرح سبب كتابة العرض، ونظرة عامة على
ما يمكن توقعه من الخدمة أو المنتج المقدم

الجسم

الجسم : عنصر العرض الرئيسي، منظم حسب
العناوين (النقاط الرئيسية) والعناوين الفرعية (النقاط

الفرعية).

الملخص والاستنتاجات
لخص النقاط الرئيسية التي تم تناولها والحل المقترح،

وسبب كون شركتك هي أفضل مرشح للمهمة.

قائمة المراجع
قائمة المراجع : قائمة الموارد المستخدمة في العرض.

إنشاء إطار عمل
بمجرد تحديد المكونات الأساسية وأي
أقسام خاصة، فقد حان الوقت لبناء جسم
العرض الخاص بك. للبدء حدد الخطوط
العريضة للنقاط الرئيسية التي سيحتويها

عرضك.

خطاب تعريف

صفحة العنوان

جدول المحتويات

ملخص تنفيذي

مقدمة

ملخص واستنتاجات

مصادر

أقسام خاصة
بالإضافة إلى المكونات الأساسية

المذكورة في الموضوع السابق، إليك
بعض المكونات الاختيارية التي قد تراها

في بعض العروض

جدول الأشكال

التاريخ التنظيمي

ملخص أوراق الاعتمادات

الجدول الزمني المقترح للمشروع

تحليل التكاليف والفوائد

عناصر محددة للمشروع مثل تصميم المنتج المقترح، وخطة
التسويق، والجدول الزمني،وما إلى ذلك

المصادر التي يمكن استخدامها

تحديد المواردقبل أن تبدأ في الكتابة
يجب عليك جمع الحقائق لدعم العرض

الخاص بك. أين تبحث عن الحقائق؟

المراقبة والمقابلات

موظفو الشركة

وثائق الشركة وتقاريرها

المستشارون إذا كانوا متاحين

SMEs خبراء الصناعة

المنشورات مثل المجلات والكتب

استخدام الإنترنت كمورد يمكن أن يكون الإنترنت مصدراً ممتازاً لجمع المعلومات
إذا تم استخدامه بشكل صحيح. تحتاج إلى التأكد من أن

المعلومات التي تجمعها موثوق منها وذات مصداقية.

تنظيم المعلومات
ينبغي بطبيعة الحال تنظيم
المعلومات حسب العنوان

الرئيسي والعنوان الفرعي. بعض
الطرق لتنظيم المعلومات ما يلي:

إنشاء العرض النهائي

إذا كنت تريد إرسالها بالبريد الإلكتروني، فاختر تنسيقاً شائع
الاستخدام مثل PDF تأكد من أن الملف صغير بما يكفي ليتم نقله
إلى جميع الأطراف، وتأكد من تضمين سطر موضوع وملاحظة

موجزة، أو حتى خطاب الغلاف في النص الأساسي.

إذا تمت طباعة العرض، فستحتاج إلى التأكد من
أن مظهره يعكس كل العمل الشاق الذي تم بذله.

وإليك بعض النصائح

إذا دعت الحاجة إلى إجراء
تصحيحات، فقم بإجراءها في
ً معالج الكلمات واطبع نسخا

جديدة.

طباعة العرض بالألوان.

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

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

استخدم ورقاً أبيض عالي الجودة.

تضمين صفحة فارغة في النهاية.

يمكن إضافة CD يحتوي على
نسخة إلكترونية من العرض وأي

مستندات أساسية داعمة للعرض.

حافظ على النسخ المطبوعة
نظيفة وجافة.

أهم نصائح للكتابة

جميع العروض يجب أن يتم إعدادها إلكترونياً. مع
ذلك، تقدم معظم برامج معالجة النصوص �مئات
الخطوط، بالإضافة إلى القدرة على تطبيق عدد
لا يحصى من التأثيرات وإضافة العديد من

التحسينات.

عند إعداد عرضك تذكر أن الأقل هو
الأفضل. للحصول على أقصى قدر من

 القراءة

إذا كنت تستخدم تأثيرات الخط، فاستخدمها
باعتدال، والتزم بالتأثيرات الأساسية (غامق

ومائل وتسطير).

احترام سياسات الشركة وأي متطلبات يضعها
العميل.

استخدم صفحتين كحد أقصى: إحداهما
للعناوين، والأخرى للنص.

استخدم صفحتين كحد أقصى: إحداهما
للعناوين، والأخرى للنص.

إنشاء نظام تنسيق متسق في جميع أنحاء
المستند.

Times New استخدم الخطوط الشائعة، مثل
.Arial أو Calibri أو Roman

إذا كان معالج الكلمات الخاص بك يقدم طريقة
متسقة لاستخدام التنسيق (مثل الأنماط أو

السمات)، فاستخدمها

الوضوح وسهولة القراءة

تدقيق الحقائق

العناصر الرئيسية

صحة الاقتباسات من الناس

العمليات الحسابية

يعتبر تدقيق الحقائق جزءاً مهماً من
عملية تحرير العرض. الهدف الوحيد
لمدقق الحقائق هو مراجعة المعلومات
الواردة في العرض والتأكد من أنها

صحيحة

7 أسئلة للتحقق من الوضوح

هل استخدمت الكلمات بمعناها
الصحيح وفي سياقها الصحيح؟

هل استخدمت علامات الترقيم
بشكل مناسب؟

هل استخدمت مصطلحات عامية؟

هل الجمل مبنية بشكل واضح؟

هل الانتقالات بين الفقرات جيدة؟

هل كل فقرة لها (بداية، ووسط،
ونهاية) تركز على فكرة واحدة؟

هل ترتبط كل فقرة وقسم فرعي
بالهدف؟

التدقيق اللغوي مثل المحترفين

عندما نقرأ وثيقة فإننا لا نقرأ كل كلمة،
وبدلاً من ذلك تقوم أذهاننا بمسح كل
جملة لفهمها بشكل عام، وهذا يجعل من

الصعب اكتشاف الأخطاء وتصحيحها.

النصائح للتدقيق مثل المحترفين

توقع أن تجد أخطاء.

إذا لم تكن متأكداً من معنى
الكلمة، أو إذا تم استخدامها بشكل

صحيح، فابحث عنها.

حاول القراءة بصوت عالٍ.

قم بعمل قائمة مرجعية بالأخطاء
التي سوف تبحث عنها.

ابذل مجهوداً للقراءة ببطء.

قم بإعداد بيئة ملائمة للتحرير، مع إضاءة
جيدة، والحد الأدنى من عوامل التشتيت،

وجميع الأدوات التي تحتاجها.

ابذل مجهوداً للقراءة ببطء.

تقنيات التحرير
بالنسبة لعناصر عرض محددة (مثل

المقدمة والمضمون والملخص التنفيذي).

بالنسبة لعناصر الكتابة العامة (مثل التأكد
من أن كل قسم يثبت نقطة معينة،�وأن
جميع النقاط تؤدي إلى الاستنتاج، وأن

الوثيقة واضحة وموجزة).

مهارات كتابة العرض

التهجئة والقواعد اللغوية

يجب أن تستخدم العروض عادة ضمير
المخاطب (هو، هم)، نادراً ما يستخدم
ً ضمير المخاطب (نحن)، لا تستخدم أبدا

الشخص الأول (أنا).

يعد الاهتمام بالإملاء الصحيح والنحوي
ممارسة هامة، وسيجعل عملية التحرير

أسهل كثيراً.

الاختصارات والعامية النصية لا يفضل أن
تستخدمها في العرض (أو في أي وثيقة

عمل).

راقب التهجئة الصحيحة والاستخدام غير
الصحيح، يعد هذا أحد أكبر الأشياء التي
يفوتها التدقيق الإملائي على الرغم من
أن Microsoft O�ce قادر الآن على

التحقق من ذلك.

6 عناصر للكتابة بشكل مقنع

الندرة: عرض خاص! لوقت محدود! انشئ
ً عنصراً فريداً، وإذا أمكن - انشئ إحساسا

بالإلحاح والأهمية في عرضك.

السلطة: حدد سبب كون شركتك من
أفضل الخبراء في هذا المجال، ولماذا
أنت الشخص المناسب لتقديم هذا

العرض.

القانون الجمعي: يميل الناس إلى اتباع
الحشد؛ لذلك حاول أن تظهر في عرضك

كيف نجحت مع عملاء آخرين.

الاتساق: تأكد من أن عرضك يرسل
رسالة واضحة ومتسقة.

قابلية الإعجاب: كن ودوداً في عرضك،
لن تربح عن طريق الإساءة أو التنمر أو

الإهانة أو الإحساس بالنقص.

ً المعاملة بالمثل: امنح عملاءك شيئا
- سيشعرون بأنهم مجبرون على رد

الجميل.

المقدمة

العرض الجيد لا يحدد المنتج أو الخدمة التي ترغب في إنشائها أو
تقديمها فقط، إنه يجعل قارئ العرض يشعر أنه الخيار المنطقي
الوحيد. سيأخذ كورس كتابة العروض المشاركين إلى كل خطوة
من خطوات عملية كتابة الاقتراحات أو العروض، من فهم سبب
كتابتهم للعرض، لجمع المعلومات، للكتابة والتدقيق اللغوي، وحتى

إنشاء المنتج النهائي الاحترافي

الخطوة الاولي - المعني
والخطوات

العروض هي نوع فريد جداً من مستندات
الأعمال. سنستكشف عملية كتابة العرض،
بالإضافة إلى الأنواع الأكثر شيوعاً من

العروض.

ما هو العرض
هو في الأساس وثيقة ترويجية لمنتج أو
خدمة تقدمها شركتك الهدف منه حل
مشكلة أو إشباع لفرصة لدى العميل.

عملية كتابة العرض تتكون عملية كتابة العروض
 من 7 خطوات رئيسية.

ً إنشاء فقرات وربطها معا
تكوين الفقرات

يتم تنظيم الفقرات

يجب أن تذكر في البداية الموضوع
الرئيسي في جملة واحدة.

يجب أن يوفر الوسط الدعم
للموضوع الرئيسي في ثلاث إلى

خمس جمل.

يجب أن تلخص النهاية في جملة
واحدة.

لها بداية ووسط ونهاية.

ترتبط بالفقرات التي تسبقها والتي
تأتي بعدها للمساعدة في بناء استنتاج

منطقي.

تركز على موضوع أو فكرة واحدة.

تذكر أن التحولات الجيدة تستغرقالقيام بانتقالات قوية
ً وقتاً. سيكون المردود لذلك عرضا

أقوى وقارئاً أكثر إقناعاً.

لعمل انتقال قوي ابحث عن موضوع مشترك
بين الفقرة الأولى والثانية، ثم استخدم هذا
الموضوع باعتباره الجملة الافتتاحية للفقرة.
لتدعيم الأشياء معاً، ابدأ الجملة بكلمة أو عبارة
انتقالية مثل:(ومع ذلك - أيضاً - على نفس

المنوال - بالتالي - سابقاً - من ناحية أخرى -
ختاماً - لتوضيح ذلك).

كتابة العرض الفعلي
تحليل الفوائد

يجب تضمين تحليل الفوائد في جميع
العروض.  سوف يسلط هذا القسم الضوء
على المزايا للقارئ إذا وافق على عرضك.
 إذا كان ذلك مناسباً، يمكن تضمين تكاليف
كل ميزة. فقط تأكد من أن لديك بعض

الأرقام القوية لتقدمها، ووضح أن هذا تحليل
فقط وليس ضماناً للنتائج.

�م تثقيف المقي

بعد كل شيء يجب أن يكون
جمهورك قادراً على فهم عرضك

بيان التفاهم

هذا قسم اختياري من العرض، ولكنه مفيد جداً إذا كنت تقدم
عرضاً لحل مشكلة العميل. يحتوي هذا القسم على بيان يعكس
فهمك للمشكلة. هذه فرصة رائعة لإثبات أنك أجريت بحثك حول

عمل العميل وأنك تفهم احتياجاته.

يمكن استخدام هذا القسم لتوضيح التأثيربيان الأثر التنظيمي
ً على مؤسسة العميل، يعد هذا قسماً ممتازا

لتحديد المزايا


