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دورة متقدمة في كتابة تقارير الرأي الفني وإحاطة القيادات

GBP 8000  الرسوم: المنامة   المكان: 7 – 18 مارس 2027   التاريخ: 804_30554   المرجع: 

كتابة تقارير الرأي الفني وإحاطة القيادات دورة تدريبية مدتها أسبوعين للمحللين والمختصين والمديرين الذين يحولون الأدلة

الفنية إلى رأي موقع تعتمد عليه القيادات، ويخرج المشارك منها بتقرير رأي فني جاهز للإحاطة. فاللجان والمحققون

ومجالس الإدارة يطلبون اليوم آراء تكشف منطقها وتفصل الواقعة عن التقدير وتصمد أمام الاعتراض. تقدم هذه الدورة

جوبيتر برايم للتدريب.

لماذا تهم كتابة تقارير الرأي الفني الآن

تتشكل كتابة تقارير الرأي الفني اليوم تحت ثلاثة ضغوط. فصناع القرار يقرؤون أقل ويسألون أكثر، والخلاصة المدفونة في

الصفحة العشرين لا تصل إلى الاجتماع المقصود. كما أن النزاعات والتظلمات والتحقيقات تختبر المسار من خطاب التكليف

إلى الدليل ثم إلى الرأي. وتطلب اللجان متعددة التخصصات أن يشرح المختص منهجه ودرجة يقينه بلغة واضحة. والجهة التي

يكتب خبراؤها بوضوح تحسم المسائل أسرع وتدافع عن قراراتها، أما التقارير الغامضة فتجلب إعادة العمل والطعن في

النتائج. وتستند الدورة إلى البنية الهرمية التي تبدأ بالجواب، وتصنيف قوة الأدلة، وأسلوب التحرير باللغة الواضحة.

المستفيدون من كتابة تقارير الرأي الفني

المختصون الذين يقدمون آراء فنية أو مهنية للجان والمحققين•

المحللون الذين يحولون البيانات وملفات الحالات إلى نتائج للقيادات•

مسؤولو علاقات الموظفين الذين يعدون آراء التحقيقات والتظلمات•

مختصو الهندسة والمالية والمخاطر الذين يوقعون تقييمات يعتمد عليها غيرهم•

المديرون الذين يكلفون بالآراء ويراجعونها ويعتمدونها قبل رفعها إلى المجلس•

تستفيد الوحدات المتخصصة التي تمر تقاريرها بعدة مراجعين أكثر من غيرها عندما يحضر الكتاب والمعتمدون معا ويتفقون

على معيار تحرير موحد.

قدرات كتابة تقارير الرأي الفني

ينتقل المشاركون من جمع المواد إلى الدفاع عن رأي مسبب، فيبنون كل تقرير انطلاقا من خطاب التكليف ويختبرونه بعين

القارئ المعترض.
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تحديد خطاب التكليف والأسئلة التي يجيب عنها الرأي — المدير المكلف•

تصنيف الأدلة والفصل بين الواقعة المشاهدة والاستنتاج المهني — لجنة القرار•

تصميم بنية تبدأ بالجواب مع ملخص تنفيذي في صفحة واحدة — القارئ القيادي•

التعبير عن عدم اليقين والقيود والآراء البديلة دون إضعاف الخلاصة — المراجع•

تحرير المسودات بلغة واضحة مع توحيد المصطلحات والأرقام — الجمهور الأوسع•

تقديم الرأي في إحاطة والدفاع عنه أمام الأسئلة — المجلس أو اللجنة•

مصطلحات كتابة تقارير الرأي الفني الأساسية

خطاب التكليف — الوثيقة المكتوبة التي تحدد أسئلة الرأي الفني ونطاقه والمواد التي يعتمد عليها.•

الرأي الفني — حكم مسبب في مسألة تخصصية، مبني على أدلة ومنهج معلنين، يتجاوز ما يستطيعه القارئ غير•

المختص.

تصنيف الأدلة — تقدير كل مصدر بحسب موثوقيته وصلته بالمسألة ليعرف القارئ وزن كل نتيجة.•

الملخص التنفيذي — صفحة مستقلة تعرض الجواب وأهم الأسباب والإجراء المطلوب قبل أي تفصيل.•

نطاق الآراء المهنية — مدى الآراء المعقولة في مسألة ما، يعرض ليرى القارئ موقع الكاتب منها.•

إقرار الصحة — تصريح ختامي بأن الوقائع صحيحة في اعتقاد الكاتب وأن آراءه صادرة بأمانة.•

كتابة تقارير الرأي الفني يوما بيوم

اليوم 1: تقرير الرأي الفني في سياقه

جمهور الرأي الفني — من يعتمد على الخلاصة•

واجبات الكاتب المختص — الاستقلال عن الجهة المكلفة•

الرأي الفني مقابل التقرير الإداري — اختيار الوثيقة المناسبة•

حالات تقارير تعرضت للطعن — دروس في البنية والنبرة•

تشخيص أسلوب الكتابة الشخصي — أولويات الأيام العشرة•

اليوم 2: التكليف والنطاق

تحليل خطاب التكليف — الأسئلة التي يجب أن يجيب عنها الرأي•

حدود النطاق والاستثناءات — تجنب الرأي خارج التخصص•

سجل الافتراضات — ما يجب أن يقبله القارئ أولا•

طلبات الاستيضاح من الجهة المكلفة — حسم التكليفات الغامضة•

شجرة المسائل للتكليف — ربط الأسئلة بالأدلة•
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اليوم 3: الأدلة ووزنها

جرد المصادر وسلسلة الحفظ — مواد قابلة للتتبع عند الاعتراض•

مصفوفة تصنيف الأدلة — الوزن الممنوح لكل نتيجة•

الفصل بين الواقعة والاستنتاج والرأي — وضوح أمام اللجنة•

محاضر الشهود والمقابلات — استخدام موثوق في تحقيقات الموارد البشرية•

الفجوات والأدلة المتعارضة — بيان ما بقي دون حسم•

اليوم 4: الاستدلال وصولا إلى الخلاصة

سلاسل الاستقراء والاستنباط — خطوات ظاهرة من البيانات إلى الرأي•

اختبار الفرضيات المتنافسة — استبعاد التفسيرات البديلة•

بيان نطاق الآراء المهنية — التموضع مقابل آراء الأقران•

سلم لغة اليقين — صياغة موحدة لدرجات الثقة•

قسم القيود — حماية الرأي أثناء الاستجواب•

اليوم 5: بنية تبدأ بالجواب

البنية الهرمية — الجواب ثم الأسباب ثم التفاصيل الداعمة•

افتتاحية الموقف والتعقيد والحل — تأطير المسألة بسرعة•

هيكل التقرير وتسلسل العناوين — سهولة التنقل للقارئ المشغول•

ترقيم الفقرات — إحالة دقيقة أثناء جلسات الاستماع•

خطة الملاحق والمستندات — إبقاء متن التقرير مقروءا•

اليوم 6: الملخص التنفيذي

نموذج الملخص في صفحة واحدة — جاهزية القرار قبل الصفحة الثانية•

صياغة النتائج الرئيسة — ربط كل نتيجة بسؤال•

صياغة التوصيات — المسؤول والإجراء وعاقبة عدم التنفيذ•

فحص اتساق الملخص — لا ادعاءات جديدة خارج المتن•

ملخصات من حالات مالية وهندسية — مقارنة بين القطاعات•
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اليوم 7: التحرير باللغة الواضحة

طول الجملة والمبني للمعلوم — سهولة القراءة لغير المختصين•

مسرد المصطلحات والتعريفات — اتساق المفردات في الوثيقة كلها•

الأرقام والجداول والرسوم داخل النص — عرض دقيق للكميات•

تدقيق التحفظ والمبالغة — نبرة متوازنة للرأي•

بروتوكول التحرير بين الأقران — ملاحظات منظمة بين الكتاب•

اليوم 8: المراجعة وضبط الجودة

قائمة فحص المراجع لتقارير الرأي — معايير الاعتماد•

قراءة القارئ المعترض — توقع الحجج المقابلة•

ضبط النسخ وسجل التغييرات — تاريخ صياغة قابل للدفاع•

إقرار الصحة والتصريحات الختامية — إغلاق التقرير بصورة سليمة•

خيارات السرية والحجب — مشاركة التقرير مع جمهور أوسع•

اليوم 9: إحاطة القيادات

هيكل الإحاطة في عشر دقائق — البدء بالرأي•

مذكرة الإحاطة مقابل التقرير الكامل — مواءمة الشكل مع المنبر•

العروض المرئية للجان — رسم واحد لكل نتيجة رئيسة•

التعامل مع الأسئلة الصعبة — الثبات ضمن حدود التخصص•

التسليم بالنقاط عند تغير الأدلة — الحفاظ على المصداقية•

اليوم 10: ممارسة تقرير الرأي الفني المقدم في إحاطة

تطبيق التكليف وشجرة المسائل — تحديد نطاق الحالة الختامية•

تطبيق مصفوفة الأدلة — وزن مواد الحالة الختامية•

تطبيق الملخص التنفيذي — صياغة صفحة القرار•

محاكاة استجواب اللجنة — اختبار الرأي تحت الاعتراض•

تقرير الرأي الفني المقدم في إحاطة — المسودة النهائية وملاحظات اللجنة•



ب الدورة كتيّ

لة في المملكة المتحدة والمملكة العربية السعودية مسجّ • info@jupiterprime.uk • jupiterprime.uk

تطبيق كتابة تقارير الرأي الفني بعد الدورة

إعادة كتابة تقرير قائم وفق البنية الهرمية ومصفوفة تصنيف الأدلة، ثم مقارنة ملاحظات المراجعين بالنسخة•

السابقة

الاتفاق مع الزملاء الذين يوقعون الآراء على قائمة فحص للمراجع وسلم موحد للغة اليقين•

أسئلة حول كتابة تقارير الرأي الفني

ما كتابة تقارير الرأي الفني ولماذا تهم الآن؟

كتابة تقارير الرأي الفني هي تحويل الأدلة التخصصية إلى حكم مسبب يمكن الدفاع عنه. وتهم الآن لأن اللجان والمجالس

والمحققين يدققون في الخلاصات ويطلبون أن يظهر المنطق ودرجة اليقين ووزن الأدلة على الصفحة.

من أكثر المستفيدين من مهارات كتابة تقارير الرأي الفني؟

أكثر المستفيدين هم المختصون والمحللون والمديرون الذين يوقعون الآراء أو يعتمدونها، ومنهم محققو الموارد البشرية

ومختصو الهندسة والمالية ومحللو المخاطر والمراجعون الذين يفحصون الآراء قبل رفعها إلى المجلس.

بم تختلف كتابة تقارير الرأي الفني عن كتابة التقارير العامة؟

تتجاوز كتابة تقارير الرأي الفني كتابة التقارير العامة بتركيزها على التكليف ووزن الأدلة والاستقلال والدفاع عن حكم موقع.

فالدورات العامة تتناول تقارير الأعمال المعتادة، أما هذا المجال فيعدك لتقارير يعتمد عليها الآخرون وقد يعترضون عليها.

ماذا تعود به من تدريب كتابة تقارير الرأي الفني؟

تعود بتقرير رأي فني مكتوب على حالة واقعية ومقدم في إحاطة، إلى جانب مصفوفة لتصنيف الأدلة ونموذج للملخص

التنفيذي وسلم للغة اليقين وقائمة فحص للمراجع يمكن مشاركتها مع وحدتك.

كتابة تقارير الرأي الفني: الطريق إلى الأمام

يمثل تقرير الرأي الفني المقدم في إحاطة أول اختبار للمنهج الجديد، إذ يخدم القرار الذي ينتظره المدير المكلف، وتقرؤه

اللجان والمراجعون والمجلس. وبعد استخدامه أول مرة تستحق مراجعة طريقة وزن الأدلة وصياغة عدم اليقين، لأنهما أكثر

ما يسأل عنه القراء القياديون وأسرع ما يعود فيه المعيار الموحد بالفائدة.


