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 Effective Report Writing Techniques  تقنيات كتابة التقارير الفعالة 

 

  ؟ سأستفيد   ماذا 
 

  What Will I Benefit? 

 

سوف تتعرف على تقنيات كتابة تقارير العمل والتقارير الفنية  

مهارة   ستتقن  للتقارير  كما  المختلفة  النماذج  استخدام 

مهارة    وأنواعها  اتقان  الى  التي  بالإضافة  التوصيات  تقديم 

في المؤسسة التي    تدعمها الأدلة لدعم اتخاذ القرارات الإدارية 

على   القدرة  الى  بالإضافة  بها  المساعدات  تعمل  استخدام 

  البصرية بالشكل المناسب لدعم عرض المعلومات 

You will learn about the techniques of writing business 

reports and technical reports, and you will master the skill 

of using different forms of reports and their types, in 

addition to mastering the skill of providing evidence-

supported recommendations to support administrative 

decision-making in the organization in which you work, in 

addition to the ability to use visual aids appropriately to 

support the presentation of information. 

 

  الدورة   أهداف 
 

  Course Objectives 

التدريبي  الدورة  نهاية  قادرين    ة في  المشاركون  يكون  أن  يجب 

  على: 

  كتابة تقارير العمل والتقارير الفنية 

  استخدام النماذج المختلفة للتقارير وأنواعها 

   والتحليل البحث  خلال  من  وفعالة  موثوقة  نتائج  توليد 

 وتنظيم المعلومات 

   القرارات اتخاذ  لدعم  الأدلة  تدعمها  التي  التوصيات  تقديم 

 الإدارية 

   لدعم عرض المناسب  بالشكل  البصرية  المساعدات  استخدام 

 المعلومات 

   تقرير إلى  تقرير  كل  لتحويل  المتقدمة  المنهجيات  تطبيق 

  مكتوب باحترافية   

At the end of this course, the participants should be able 

to: 

 Write work reports and technical reports 

 Use different reports templates and types 

 Generate reliable and effective results through 

research, analysis, and organization of information  

 Provide evidence-based recommendations to support 

managerial decision-making  

 Use visual aids appropriately to support information 

display  

 Apply advanced methodologies to transform each 

report into a professionally written report 

 

 الفئة المستهدفة 
 

Target Audience 

 

الفنية   التقارير  إعداد  عملهم  يتطلب  الذين  الموظفين  كل 

والمحاسبين   والفنيين  السلامة  عن  والمسؤولين  (المهندسين 

  .والمدراء... الخ)

Engineers, safety officers, technicians, accountants, 

managers, and all those responsible for preparing 

technical reports. 

 

 محتوى الدورة 
 

Course Outline 

 

  عملية كتابة التقارير 

  نظرة عامة حول كتابة التقارير 

  خطوات سهلة لكتابة التقارير   خمس 

  فهم جمهورك 

  توضيح الغرض المقصود 

 The Report Writing Process 

 Report writing overview 

 Five easy steps to report writing 

 Understand your audience. 

 Articulating the intended purpose 
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  تخطيط المحتوى والأسلوب 

  استخدام أساسيات الكتابة 

  الكتابة المهنية: التعبير أو إثارة الإعجاب؟ 

  هيكلة التقرير 

  أدوات بناء هيكلة التقرير 

  ترتيب أقسام التقرير المختلفة 

  كتابة مقدمات جذابة 

  القيام بالبحث والتحليل 

  تقديم النتائج التي تدعمها الأدلة 

  كتابة استنتاجات غير متحيزة 

  أدوات ومنهجيات لاستخلاص التوصيات 

   متماسك تقرير  كتابة  بعضها:  مع  التقرير  أقسام  جمع 

 ومترابط 

  عناصر رواية القصة 

  أنواع التقارير والنماذج 

  معرفة الهياكل المختلفة للتقارير 

  مطابقة التقارير وفقا  للحالات         ً                     

 أنواع التقارير الستة: 

  التقارير الاستقصائية 

  تقارير تقدم سير العمل والحالة 

  التقارير الدورية 

  التقارير التعليمية 

  العروض 

  التقارير المالية 

  نماذج التقارير 

  فعالية المساعدات البصرية 

  استخدام المساعدات البصرية 

  مبادئ تصميم المساعدات البصرية 

  معرفة المساعدات البصرية المختلفة 

  دور المساعدات البصرية 

  تطبيق مبادئ التصميم 

  استخدام الصور والرسوم البيانية والجداول للتأثير 

  دمج المساعدات البصرية في التقرير 

  المساعدات البصرية الأساسية وقائمة التحقق 

  التقارير الفعالة 

  عناصر التقارير الفعالة 

  استخدام أسلوب الكتابة الفعال 

  تطبيق الأدوات والمنهجيات العلمية 

 اتقان "وماذا في ذلك؟" 

  بناء الترابط 

   اتقان تقنيات التحرير والتصحيح  

 Planning content and style 

 Employing essential writing building blocks 

 Business writing: Express or impress? 

 Report Structure 

 Tools for structuring the report arranging different 

sections of a report 

 Writing engaging introductions 

 Conducting research and analysis 

 Delivering evidence-backed findings 

 Developing unbiased conclusions 

 Tools and methodologies for deriving 

recommendations 

 Bringing it all together: A cohesive and coherent 

report 

 Storytelling elements 

 Report Types and Templates 

 Recognizing different report structures 

 Matching reports to situations 

 Six report types 

 Investigative reports 

 Progress and status reports 

 Periodic reports 

 Instructional reports 

 Proposals 

 Financial reports 

 Report templates 

 The Power of Visual Aids 

 Using visual aids 

 Principles for designing visual aids 

 Recognizing different visual aids 

 The role of visual aids 

 Applying principles of design 

 Using images, diagrams, graphs, charts, and tables 

for impact 

 Integrating visual aids into a report 

 Essential visual aid checklist 

 Reports that Win 

 Elements of winning reports 

 Using writing tone effectively 

 Applying scientific tools and methodologies 

 Mastering the 'so what?' 

 Building rapport 

 Mastering editing techniques 
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  الجدارات المستهدفة 
 

Target Competencies 

 

  التواصل الكتابي 

  كتابة التقارير والهيكل 

  التفكير المنظم 

  القدرة على معالجة الحالات المعقدة 

  المهارات التحليلية 

  القدرة على إعطاء التوصيات  

 Written communication 

 Report writing and structuring 

 Structured thinking 

 Ability to address complex situations 

 Analytical skills 

 Ability to generate sound recommendations 

 

  منهجية الدورة 
 

Course Methodology 

 

يقوم     بحيث  العملية  التطبيقات  على  الدورة  هذه  تعتمد 

تحويل   بهدف  التقارير  من  مختلفة  اشكال  بإعداد  المشاركين 

  المفاهيم النظرية لعملية اعداد التقارير الى واقع عملي 

This course relies on practical applications, where 

participants prepare different forms of reports with the 

aim of transforming theoretical concepts of report 

preparation into practical reality. 

 

  الدورة   معلومات 
  

Course Information 

 

  Feesالرسوم   Languageاللغة   Locationالمكان    Dateالتاريخ  

 Arabic  4650 SRعربي  Riyadhالرياض  28/4/2026–26

 English  4650 SRإنجليزي    Khobarالخبر  1/9/2026–30/8

 Arabic  4650 SRعربي   Jeddahجدة  3/11/2026–1

 

  ملاحظات 
 

Remarks 

 

  الرسوم لا تشمل ضريبة القيمة المضافة  

  ( يوميا) وجبات خفيفة أثناء الاستراحات + وجبة غداء   ً                                                

 Fees do not include value added tax 

 Daily snacks & refreshments + lunch meal   

  
  
  

    


