[image: ]

AI FOUNDATIONS DIPLOMA
Lecture 03 · Prompt Engineering Mastery
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عن هذه المكتبة
هذه المكتبة هي الملحق العملي للمحاضرة الثالثة “إتقان هندسة الأوامر”، وتضم 65 Prompt احترافياً جاهزاً للنسخ والتعديل والاستخدام المباشر في ChatGPT وMicrosoft Copilot وGemini وClaude وغيرها من أدوات الذكاء الاصطناعي.
المكتبة موجهة إلى الموظفين والمديرين ومديري المشاريع ورواد الأعمال والباحثين والطلاب وأصحاب الأعمال والمهنيين غير التقنيين، وترتكز جميع الأمثلة على بيئة الأعمال والإدارة والإنتاجية.
تعكس كل Prompts في هذه المكتبة المبادئ الخمسة التي تم تدريسها في المحاضرة:
1. الدور (Role) — من يتصرف النموذج بصفته.
1. المهمة (Task) — ما المطلوب تحديداً.
1. السياق (Context) — المعلومات الخلفية اللازمة.
1. القيود (Constraints) — الحدود وما يجب تجنبه.
1. صيغة المخرجات (Output Format) — الشكل النهائي المطلوب.
كل Prompt قابل للتخصيص بالكامل عبر متغيرات موضوعة بين أقواس مربعة، مثل [اسم المشروع] أو [الجمهور المستهدف]، تستبدلها ببيانات عملك الفعلية قبل الاستخدام.
فهرس المكتبة
يعرض هذا الفهرس أقسام المكتبة الأربعة وفئاتها الثلاث عشرة، مع أرقام الأوامر (Prompts) المندرجة تحت كل فئة من إجمالي 65 Prompt.
القسم الأول — مكتبة التواصل
· البريد الإلكتروني الاحترافي (Professional Email) —   Prompts #01–05
· تلخيص الاجتماعات (Meeting Summaries) —   Prompts #06–10
· محتوى LinkedIn) LinkedIn Content) —   Prompts #11–15
· الرد على الشكاوى (Customer Complaints) —   Prompts #16–20
القسم الثاني — مكتبة التقارير والتحليل
· إعداد التقارير (Professional Reports) —   Prompts #21–25
· تحليل ملفات PDF (PDF Analysis) —   Prompts #26–30
· تحليل البيانات (Data Analysis) —   Prompts #31–35
· مراجعة عرض تقديمي (Presentation Review) —   Prompts #36–40
القسم الثالث — مكتبة التخطيط
· خطة مشروع (Project Planning) —   Prompts #41–45
· الخطة التسويقية (Marketing Planning) —   Prompts #46–50
· إعداد البحث (Research Planning) —   Prompts #51–55
· الجدول الزمني والتخطيط الزمني (Timeline & Scheduling) —   Prompts #56–60
القسم الرابع — مكتبة العروض التقديمية التنفيذية
· إعداد العروض التقديمية التنفيذية (Executive Presentation Preparation) —   Prompts #61–65


كيف تُخصّص أي Prompt في هذه المكتبة
كل Prompt في هذه المكتبة مبني كي يُستخدم كما هو تقريباً، لكنه يصبح أدق كلما خصّصته أكثر بمعلومات عملك الفعلية. اتبع الخطوات التالية:
1. حدد المتغيرات بين الأقواس المربعة
ابحث عن كل نص موضوع بين [ ] داخل الـ Prompt، فهذه هي النقاط التي يجب استبدالها ببيانات حقيقية من عملك.
2. لا تترك متغيراً غامضاً
كلما كانت القيمة التي تضعها محددة (اسم فعلي، رقم فعلي، تاريخ فعلي) بدلاً من وصف عام، كانت نتيجة الأداة أدق وأكثر قابلية للاستخدام مباشرة.
3. راجع الناتج دائماً قبل الاستخدام
الذكاء الاصطناعي أداة مساعدة وليست بديلاً عن مراجعتك المهنية، خصوصاً في التقارير والبيانات والقرارات.
مثال عملي على الفرق
	قبل (Before)
“اكتب بريد متابعة.”
بعد (After)
“تصرّف كمسؤول مبيعات يكتب بريداً لمتابعة [اسم العميل] بخصوص [موضوع المتابعة]. اكتب بريداً بنبرة [النبرة] يوضح الإجراء المطلوب [الإجراء المطلوب] والموعد [الموعد]، لا يتجاوز [عدد الكلمات] كلمة، بصيغة جاهزة للنسخ.”


لاحظ كيف تحوّل الطلب من جملة عامة (قد تُنتج رداً عاماً) إلى Prompt يحدد الدور والمهمة والسياق والقيود وصيغة المخرج بوضوح — وهذا هو جوهر هندسة الأوامر.


قائمة التحقق من جودة الـ Prompt
قبل استخدام أي Prompt من هذه المكتبة، راجع النقاط التالية:
1. هل حددت الهدف؟
1. هل حددت الدور المناسب؟
1. هل شرحت السياق؟
1. هل حددت الجمهور؟
1. هل أضفت البيانات المطلوبة؟
1. هل حددت القيود؟
1. هل حددت النبرة؟
1. هل حددت شكل المخرج؟
1. هل طلبت عدم اختراع معلومات غير متوفرة عند الحاجة؟
1. هل سأراجع النتيجة قبل استخدامها؟


القسم الأول — مكتبة التواصل
Communication Prompt Library
البريد الإلكتروني الاحترافي (Professional Email)
	PROMPT #01   —   متابعة عميل باحتراف


مناسب لـ: المبيعات / خدمة العملاء / إدارة المشاريع
الهدف: صياغة بريد متابعة مهني يذكّر العميل بموضوع معلّق دون إلحاح مزعج.
PROMPT:
	تصرّف كمسؤول [علاقات عملاء / مبيعات] محترف يكتب بريداً إلكترونياً لمتابعة [اسم العميل] بخصوص [موضوع المتابعة]. اكتب بريداً بنبرة [النبرة] يذكّر العميل بلطف بالموضوع المعلّق، ويوضح الإجراء المطلوب منه وهو [الإجراء المطلوب]، مع الإشارة إلى الموعد المستهدف [الموعد]. يجب أن يتضمن البريد: سطر موضوع واضح، مقدمة قصيرة تذكّر بالسياق السابق، فقرة توضح الإجراء المطلوب بوضوح، وخاتمة مهذبة تفتح باب الرد. لا يتجاوز طول البريد [عدد الكلمات] كلمة. اعرض النتيجة جاهزة للنسخ مباشرة مع اقتراح سطر موضوع (Subject Line).


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم العميل
1. موضوع المتابعة
1. الإجراء المطلوب
1. الموعد
1. النبرة
	💡 AI Coach Tip
أرفق دائماً تاريخ آخر تواصل مع العميل داخل الـ Context ليكون الرد أكثر دقة وتخصيصاً.



	PROMPT #02   —   طلب إجراء أو موافقة من الإدارة


مناسب لـ: الموظفون / مديرو المشاريع / رؤساء الأقسام
الهدف: صياغة بريد رسمي لطلب قرار أو موافقة من جهة إدارية أعلى.
PROMPT:
	تصرّف كموظف في قسم [اسم القسم] يحتاج إلى الحصول على موافقة [الجهة المعنية] بخصوص [موضوع الطلب]. اكتب بريداً إلكترونياً رسمياً يوضح: خلفية موجزة عن الطلب، الأسباب التي تدعمه، الأثر المتوقع في حال الموافقة أو التأخير، والموعد النهائي المطلوب للرد وهو [الموعد النهائي]. استخدم نبرة [النبرة] ومنظمة بحيث تُقرأ خلال أقل من دقيقة. اختم البريد بدعوة واضحة لاتخاذ القرار (Call to Action). قدّم النتيجة كاملة جاهزة للإرسال دون الحاجة لتعديل الهيكل.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم القسم
1. الجهة المعنية
1. موضوع الطلب
1. الموعد النهائي
1. النبرة
	💡 AI Coach Tip
اذكر دائماً الأثر المتوقع للتأخير في اتخاذ القرار؛ فهذا يزيد من سرعة استجابة الإدارة.



	PROMPT #03   —   تذكير مهني بلا حدّة


مناسب لـ: جميع الأقسام / إدارة المشاريع / متابعة المهام
الهدف: إرسال تذكير بموعد أو مهمة معلّقة بأسلوب لبق ومهني.
PROMPT:
	تصرّف كمساعد تنفيذي يكتب رسالة تذكير مهنية إلى [اسم المستلم] بخصوص [المهمة أو الموعد المعلّق]، مع العلم أن آخر تواصل حول هذا الموضوع كان بتاريخ [تاريخ آخر تواصل]. اكتب الرسالة بحيث تبدأ بعبارة ودّية، ثم تُذكّر بالموضوع دون افتراض تقصير من المستلم، ثم تحدد بوضوح ما هو مطلوب والموعد الجديد المقترح [الموعد الجديد]. تجنّب تماماً أي عبارات تحمل نبرة اتهام أو ضغط. اجعل الطول لا يتجاوز خمس جمل، وقدّم النتيجة جاهزة للإرسال.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم المستلم
1. المهمة أو الموعد المعلّق
1. تاريخ آخر تواصل
1. الموعد الجديد
1. النبرة
	💡 AI Coach Tip
استبدل عبارة (لم تقم بـ) بعبارة (أود التأكد من) لتقليل النبرة الاتهامية في أي تذكير.



	PROMPT #04   —   إبلاغ أصحاب المصلحة بتأخير أو مشكلة


مناسب لـ: إدارة المشاريع / القيادة التنفيذية / إدارة الأزمات
الهدف: صياغة بريد شفاف يبلغ الأطراف المعنية بمشكلة أو تأخير مع الحفاظ على الثقة.
PROMPT:
	تصرّف كمدير مشروع [اسم المشروع] يحتاج لإبلاغ [أصحاب المصلحة] بحدوث [وصف المشكلة أو التأخير]. اكتب بريداً إلكترونياً شفافاً ومهنياً يتضمن: وصفاً موجزاً وواقعياً للمشكلة دون تهوين أو تهويل، الأثر المتوقع على الجدول الزمني أو النتائج، الإجراءات التي بدأ الفريق باتخاذها لمعالجة الموقف، والموعد المتوقع لتقديم تحديث تالٍ [موعد التحديث القادم]. استخدم نبرة [النبرة] تُظهر التحكم في الموقف وليس القلق. لا تُلقِ باللوم على أي فرد أو فريق بعينه.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم المشروع
1. أصحاب المصلحة
1. وصف المشكلة أو التأخير
1. موعد التحديث القادم
1. النبرة
	💡 AI Coach Tip
اذكر خطوة عملية واحدة على الأقل تم تنفيذها فعلاً؛ هذا يبني الثقة أكثر من مجرد الاعتذار.



	PROMPT #05   —   إعادة صياغة بريد ليصبح أكثر احترافية


مناسب لـ: جميع الموظفين / التواصل الداخلي والخارجي
الهدف: تحويل مسودة بريد غير منظمة إلى نسخة احترافية جاهزة للإرسال.
PROMPT:
	فيما يلي نص بريد إلكتروني مكتوب بشكل غير منظم:
"[النص الأصلي للبريد]"
أعد صياغة هذا البريد بأسلوب احترافي موجّه إلى [الجمهور المستهدف]، مع الحفاظ على المعنى والمضمون الأساسي دون إضافة معلومات غير موجودة في النص الأصلي. استخدم نبرة [النبرة]، ونظّم البريد إلى: سطر موضوع مقترح، مقدمة، صلب الموضوع بنقاط أو فقرات واضحة، وخاتمة مناسبة. اجعل طول النص النهائي مقارباً للأصلي ولا يتجاوز [عدد الكلمات] كلمة.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. النص الأصلي للبريد
1. الجمهور المستهدف
1. النبرة
1. عدد الكلمات
	💡 AI Coach Tip
الصق النص الأصلي كاملاً كما هو دون تلخيصه مسبقاً، فهذا يمنح الأداة سياقاً أدق لإعادة الصياغة.



تلخيص الاجتماعات (Meeting Summaries)
	PROMPT #06   —   تحويل ملاحظات اجتماع إلى محضر رسمي


مناسب لـ: السكرتارية التنفيذية / إدارة المشاريع / الإدارة العامة
الهدف: تحويل ملاحظات متفرقة عن اجتماع إلى محضر اجتماع (Minutes of Meeting) منظم.
PROMPT:
	فيما يلي ملاحظات خام من اجتماع بعنوان [عنوان الاجتماع] عُقد بتاريخ [تاريخ الاجتماع] وحضره [أسماء الحضور]:
"[ملاحظات الاجتماع]"
تصرّف كمنسق اجتماعات محترف، وحوّل هذه الملاحظات إلى محضر اجتماع (Minutes of Meeting) رسمي يتضمن: معلومات الاجتماع الأساسية، جدول الأعمال الذي تمت مناقشته، أهم النقاط التي طُرحت لكل بند، والقرارات المتخذة. اعتمد فقط على المعلومات الواردة في الملاحظات، ولا تُضِف أي تفاصيل أو استنتاجات غير مذكورة صراحةً. قدّم المخرج في شكل جدول أو نقاط منظمة حسب بنود جدول الأعمال.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. عنوان الاجتماع
1. تاريخ الاجتماع
1. أسماء الحضور
1. ملاحظات الاجتماع
	💡 AI Coach Tip
إن كانت الملاحظات غير مرتبة زمنياً، اطلب من الأداة صراحة ترتيبها حسب بنود جدول الأعمال وليس حسب ترتيب ورودها.



	PROMPT #07   —   استخراج القرارات من اجتماع


مناسب لـ: إدارة المشاريع / الحوكمة / متابعة القرارات
الهدف: استخلاص قائمة نظيفة بالقرارات المتخذة فقط من محتوى اجتماع.
PROMPT:
	فيما يلي محتوى أو ملاحظات اجتماع [عنوان الاجتماع]:
"[محتوى الاجتماع]"
راجع هذا المحتوى واستخرج فقط القرارات النهائية التي تمت الموافقة عليها بشكل صريح، مع استبعاد أي أفكار طُرحت للنقاش دون اعتماد. رتّب القرارات في جدول يتضمن: رقم القرار، نص القرار، الجهة المسؤولة عن التنفيذ إن وُجدت، والتاريخ المستهدف للتنفيذ إن ذُكر. إذا لم يتضح مسؤول القرار أو تاريخه، اكتب "غير محدد في الاجتماع" بدلاً من افتراضه.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. عنوان الاجتماع
1. محتوى الاجتماع
	💡 AI Coach Tip
أضف تعليمة صريحة بعدم افتراض جهة تنفيذ غير مذكورة؛ هذا يمنع الأداة من اختلاق مسؤوليات.



	PROMPT #08   —   استخراج المهام والمسؤولين والمواعيد


مناسب لـ: إدارة المشاريع / متابعة الفرق التنفيذية
الهدف: بناء قائمة Action Items منظمة وقابلة للمتابعة من محتوى اجتماع.
PROMPT:
	فيما يلي محضر أو ملاحظات اجتماع [عنوان الاجتماع]:
"[محتوى الاجتماع]"
استخرج من هذا المحتوى جميع المهام (Action Items) التي تم ذكرها، وقدّمها في جدول يحتوي الأعمدة التالية: المهمة، الشخص أو الفريق المسؤول، الموعد النهائي، والأولوية (عالية / متوسطة / منخفضة) بناءً على السياق. إذا لم يُذكر مسؤول أو موعد لمهمة معينة، اكتب "يحتاج تحديد" بدلاً من افتراض قيمة. رتّب الجدول حسب الأولوية من الأعلى إلى الأقل.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. عنوان الاجتماع
1. محتوى الاجتماع
	💡 AI Coach Tip
راجع دائماً بند (يحتاج تحديد) يدوياً بعد استخراج المهام لتفادي ترك مسؤوليات معلّقة دون متابعة.



	PROMPT #09   —   إعداد ملخص تنفيذي للاجتماع


مناسب لـ: القيادة التنفيذية / الإدارة العليا
الهدف: تحويل اجتماع مفصّل إلى ملخص تنفيذي مختصر لمن لم يحضر.
PROMPT:
	فيما يلي محتوى مفصّل لاجتماع [عنوان الاجتماع] استمر [مدة الاجتماع]:
"[محتوى الاجتماع]"
أعدّ ملخصاً تنفيذياً (Executive Summary) موجهاً إلى [الجمهور المستهدف] ممن لم يحضروا الاجتماع، بحيث لا يتجاوز [عدد الكلمات] كلمة. يجب أن يغطي الملخص: الهدف من الاجتماع، أهم ثلاث نتائج أو قرارات، وأي مخاطر أو نقاط تحتاج قراراً عاجلاً من الإدارة. استخدم لغة مباشرة وخالية من التفاصيل التشغيلية الدقيقة، وركّز على ما يحتاج القارئ معرفته لاتخاذ قرار أو متابعة الموضوع.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. عنوان الاجتماع
1. مدة الاجتماع
1. محتوى الاجتماع
1. الجمهور المستهدف
1. عدد الكلمات
	💡 AI Coach Tip
حدد عدد الكلمات بدقة؛ الملخصات التنفيذية الفعالة غالباً لا تتجاوز 150 كلمة.



	PROMPT #10   —   تحويل اجتماع طويل إلى بريد متابعة


مناسب لـ: إدارة المشاريع / التواصل مع العملاء والفرق
الهدف: تحويل محضر اجتماع مطوّل إلى بريد متابعة عملي وقابل للتنفيذ.
PROMPT:
	فيما يلي محضر اجتماع مطوّل بعنوان [عنوان الاجتماع]:
"[محتوى الاجتماع]"
حوّل هذا المحضر إلى بريد إلكتروني للمتابعة (Follow-up Email) موجّه إلى [الجمهور المستهدف]، بحيث يتضمن: شكراً موجزاً على الحضور، تلخيصاً في ثلاث إلى خمس نقاط لأهم ما تمت مناقشته، قائمة بالمهام المطلوبة من كل طرف مع مواعيدها، وموعد الاجتماع القادم إن وُجد. استخدم نبرة [النبرة]، واجعل البريد قابلاً للقراءة خلال أقل من دقيقتين.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. عنوان الاجتماع
1. محتوى الاجتماع
1. الجمهور المستهدف
1. النبرة
	💡 AI Coach Tip
اطلب من الأداة وضع المهام في نقاط مرقّمة منفصلة عن فقرة الملخص لتسهيل المتابعة البصرية.



محتوى LinkedIn (LinkedIn Content)
	PROMPT #11   —   مشاركة إنجاز مهني


مناسب لـ: الموظفون / رواد الأعمال / الباحثون عن فرص
الهدف: كتابة منشور LinkedIn يبرز إنجازاً مهنياً دون مبالغة أو ادعاءات غير موثقة.
PROMPT:
	تصرّف كخبير في صناعة المحتوى المهني على LinkedIn. اكتب منشوراً يعلن عن إنجاز مهني وهو [وصف الإنجاز] تحقق في سياق [السياق أو المشروع]، موجّهاً إلى [الجمهور المستهدف]. يجب أن يبدأ المنشور بجملة استهلالية تجذب الانتباه دون مبالغة، ثم يشرح الإنجاز وأثره الفعلي، ثم يختم بدرس مستفاد أو شكر لفريق العمل، وينتهي بدعوة خفيفة للتفاعل أو النقاش. لا تستخدم أي أرقام أو نتائج لم تُذكر في وصف الإنجاز. النبرة المطلوبة: [النبرة]. لا يتجاوز طول المنشور [عدد الكلمات] كلمة، واقترح 3 هاشتاقات مناسبة.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. وصف الإنجاز
1. السياق أو المشروع
1. الجمهور المستهدف
1. النبرة
1. عدد الكلمات
	💡 AI Coach Tip
اطلب صياغتين مختلفتين لجملة الاستهلال (Hook) واختر الأنسب؛ فهي التي تحدد نسبة قراءة المنشور بالكامل.



	PROMPT #12   —   مشاركة درس مستفاد


مناسب لـ: المهنيون / رواد الأعمال / بناء العلامة الشخصية
الهدف: تحويل تجربة أو موقف عملي إلى منشور يحمل قيمة تعليمية للجمهور.
PROMPT:
	تصرّف كصانع محتوى مهني على LinkedIn متخصص في مشاركة الدروس المستفادة من تجارب العمل الحقيقية. حوّل هذا الموقف: "[وصف الموقف أو التجربة]" إلى منشور يستخلص درساً مهنياً واضحاً يفيد [الجمهور المستهدف]. ابنِ المنشور على الهيكل التالي: افتتاحية تصف الموقف بإيجاز، ثم التحدي الذي واجهته، ثم الدرس المستفاد بصياغة قابلة للتطبيق من قِبل القارئ. تجنّب تقديم نصائح عامة غير مرتبطة بالموقف المذكور. النبرة: [النبرة]. اقترح جملة ختامية تفتح باب النقاش في التعليقات.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. وصف الموقف أو التجربة
1. الجمهور المستهدف
1. النبرة
	💡 AI Coach Tip
زوّد الأداة بتفاصيل حقيقية عن الموقف (ما حدث بالضبط)؛ كلما كان الوصف ملموساً، كان الدرس أكثر إقناعاً.



	PROMPT #13   —   منشور Thought Leadership


مناسب لـ: المديرون / الخبراء / القيادات الفكرية في المجال
الهدف: صياغة منشور رأي متخصص يعزز مكانة الكاتب كخبير في مجاله.
PROMPT:
	تصرّف كمستشار محتوى متخصص في بناء العلامة الشخصية القيادية (Thought Leadership) على LinkedIn. اكتب منشوراً يطرح وجهة نظر متخصصة حول [الموضوع أو الاتجاه في المجال]، من منظور شخص يعمل في [مجال العمل / التخصص]. يجب أن يتضمن المنشور: ملاحظة أو توجهاً لافتاً في المجال، تحليلاً موجزاً لأسبابه أو تبعاته من وجهة نظر الكاتب، وموقفاً أو توصية واضحة. لا تستخدم أي إحصاءات أو دراسات إلا إذا زوّدتك بها، واذكر بوضوح أن أي رأي مطروح هو وجهة نظر شخصية وليس حقيقة مطلقة. النبرة: [النبرة].


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. الموضوع أو الاتجاه في المجال
1. مجال العمل / التخصص
1. النبرة
	💡 AI Coach Tip
أضف في نهاية الطلب: (اطرح المنشور كرأي شخصي صريح لا كحقيقة عامة) لتفادي عبارات فيها تعميم مبالغ فيه.



	PROMPT #14   —   الإعلان عن مشروع أو مبادرة


مناسب لـ: رواد الأعمال / مديرو المنتجات / فرق التسويق
الهدف: كتابة منشور إعلاني احترافي عن إطلاق مشروع أو مبادرة جديدة.
PROMPT:
	تصرّف كمسؤول تسويق محتوى يكتب منشور LinkedIn للإعلان عن إطلاق [اسم المشروع أو المبادرة]، الموجّه لـ [الجمهور المستهدف]. اشرح في المنشور: المشكلة أو الحاجة التي يعالجها المشروع، الفكرة الأساسية للحل بإيجاز، ولماذا يستحق اهتمام القارئ الآن. تجنّب لغة الدعاية المبالغ فيها والوعود غير المؤكدة. أضف دعوة واضحة لاتخاذ إجراء (Call to Action) وهي [الإجراء المطلوب من القارئ]. النبرة: [النبرة]. لا يتجاوز طول المنشور [عدد الكلمات] كلمة.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم المشروع أو المبادرة
1. الجمهور المستهدف
1. الإجراء المطلوب من القارئ
1. النبرة
1. عدد الكلمات
	💡 AI Coach Tip
ضع الـ Call to Action في جملة مستقلة في آخر سطر بالمنشور ليسهل على القارئ رؤيته بسرعة.



	PROMPT #15   —   تحويل تقرير أو خبر إلى منشور LinkedIn


مناسب لـ: التواصل المؤسسي / التسويق / العلاقات العامة
الهدف: تبسيط تقرير أو خبر رسمي وتحويله إلى منشور جذاب لمنصة LinkedIn.
PROMPT:
	فيما يلي نص تقرير أو خبر رسمي:
"[نص التقرير أو الخبر]"
حوّل هذا المحتوى إلى منشور LinkedIn موجّه إلى [الجمهور المستهدف]، بحيث يُترجم اللغة الرسمية إلى أسلوب سلس وقريب من القارئ، دون إضافة أي معلومة أو رقم غير وارد في النص الأصلي. ابدأ بجملة تلخص أهم نقطة في التقرير بشكل جذاب، ثم اشرح النقاط الرئيسية في جمل قصيرة أو نقاط، واختم بخلاصة أو دعوة للتفاعل. النبرة: [النبرة]. اقترح 3 هاشتاقات مرتبطة بالمحتوى.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. نص التقرير أو الخبر
1. الجمهور المستهدف
1. النبرة
	💡 AI Coach Tip
راجع الأرقام والتواريخ في المنشور النهائي مقارنةً بالتقرير الأصلي؛ فإعادة الصياغة قد تُغيّر دقتها دون قصد.



الرد على الشكاوى (Customer Complaints)
	PROMPT #16   —   الاعتذار المهني للعميل


مناسب لـ: خدمة العملاء / إدارة تجربة العملاء
الهدف: صياغة رد اعتذار مهني ومتوازن على شكوى عميل.
PROMPT:
	تصرّف كموظف خدمة عملاء محترف يرد على شكوى عميل مفادها: "[نص الشكوى]". اكتب رداً يبدأ باعتذار صادق ومحدد (وليس عاماً) عن التجربة التي مر بها العميل [اسم العميل]، يليه توضيح مختصر وغير دفاعي لما حدث بناءً على المعلومات المتاحة، ثم بيان الخطوة التالية التي سيتم اتخاذها وهي [الإجراء التصحيحي]. تجنّب أي لغة تُلقي اللوم على العميل أو على أطراف أخرى دون دليل. النبرة: [النبرة]. اجعل الرد مختصراً ومباشراً.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. نص الشكوى
1. اسم العميل
1. الإجراء التصحيحي
1. النبرة
	💡 AI Coach Tip
ابدأ دائماً بالاعتذار قبل التفسير؛ إذ يميل العملاء لتذكّر أول جملة يقرؤونها أكثر من التفاصيل التالية.



	PROMPT #17   —   الرد على عميل غاضب


مناسب لـ: خدمة العملاء / إدارة الأزمات مع العملاء
الهدف: التعامل مع رسالة عميل غاضبة بأسلوب هادئ ومهني يمتص التوتر.
PROMPT:
	فيما يلي رسالة من عميل غاضب: "[نص رسالة العميل]". تصرّف كمسؤول أول في خدمة العملاء (Senior Support) وصِغ رداً هادئاً ومهنياً يُظهر تفهّماً حقيقياً لمشاعر العميل دون الاستسلام لنبرة الرسالة أو الرد بحدّة مماثلة. يجب أن يتضمن الرد: تفهّماً واضحاً لسبب الانزعاج، تأكيداً بأن الموضوع يُؤخذ على محمل الجد، وخطوة عملية فورية سيتم اتخاذها وهي [الإجراء الفوري]. تجنّب العبارات الدفاعية مثل "سياستنا تنص على" في بداية الرد. النبرة: هادئة ومتزنة ومتعاطفة.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. نص رسالة العميل
1. الإجراء الفوري
	💡 AI Coach Tip
اطلب من الأداة صياغتين: واحدة أقصر للرد الفوري السريع، وأخرى أكثر تفصيلاً للمتابعة اللاحقة.



	PROMPT #18   —   تقديم حل وتعويض


مناسب لـ: خدمة العملاء / إدارة تجربة العملاء / المبيعات
الهدف: صياغة رد يقدم حلاً عملياً وتعويضاً مناسباً لعميل تضرر من مشكلة.
PROMPT:
	تصرّف كمسؤول خدمة عملاء يقدم حلاً لشكوى العميل [اسم العميل] بخصوص [وصف المشكلة]. اكتب رداً يوضح بوضوح: الحل المقترح وهو [الحل المقترح]، وأي تعويض سيُقدَّم إن وُجد وهو [نوع التعويض]، والإطار الزمني لتنفيذ الحل [الإطار الزمني]. اجعل الرد يركّز على الحل أكثر من الاعتذار المطوّل، ويُظهر مبادرة حقيقية وليس مجرد استجابة إجرائية. تأكد أن الصياغة لا تُلزم الشركة بأي وعد يتجاوز ما تم تحديده في المتغيرات أعلاه.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم العميل
1. وصف المشكلة
1. الحل المقترح
1. نوع التعويض
1. الإطار الزمني
	💡 AI Coach Tip
لا تترك حقل نوع التعويض فارغاً أو عاماً؛ حدده بدقة حتى لا تصوغ الأداة وعداً غير مصرّح به.



	PROMPT #19   —   الرد دون الاعتراف بمسؤولية غير مؤكدة


مناسب لـ: الشؤون القانونية / خدمة العملاء / إدارة المخاطر
الهدف: صياغة رد مهني ومتعاطف على شكوى دون الإقرار بمسؤولية لم تُثبت بعد.
PROMPT:
	تصرّف كمسؤول تواصل يراعي الجوانب القانونية عند الرد على شكوى العميل التالية: "[نص الشكوى]"، مع العلم أن سبب المشكلة لم يتحدد بعد بشكل قاطع. اكتب رداً متعاطفاً واحترافياً يُظهر جدية التعامل مع الشكوى، ويوضح أن الفريق يقوم حالياً بـ [إجراء التحقيق أو المراجعة]، دون أي عبارة تُقرّ صراحة أو ضمناً بمسؤولية الشركة عن سبب المشكلة قبل التأكد منه. حدد موعداً لتقديم تحديث للعميل وهو [موعد التحديث]. 

تنبيه للمراجعة البشرية: هذا الرد يتعلق بموضوع قد تكون له أبعاد قانونية أو تعاقدية، ويجب مراجعته من الجهة المختصة قبل إرساله.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. نص الشكوى
1. إجراء التحقيق أو المراجعة
1. موعد التحديث
	💡 AI Coach Tip
استخدم عبارات مثل (نراجع الموقف حالياً) بدلاً من أي صيغة تُفهم كإقرار بالخطأ قبل اكتمال التحقيق.



	PROMPT #20   —   تحويل شكوى إلى فرصة تحسين


مناسب لـ: إدارة تجربة العملاء / تحسين الجودة
الهدف: تحليل شكوى عميل واستخراج توصية داخلية لتحسين تجربة العملاء مستقبلاً.
PROMPT:
	فيما يلي نص شكوى عميل: "[نص الشكوى]" وردت في سياق [نوع الخدمة أو المنتج]. تصرّف كمحلل تجربة عملاء، وقدّم مذكرة داخلية موجزة (وليست رداً للعميل) موجهة إلى [الجهة الداخلية المعنية] تتضمن: السبب الجذري المحتمل للمشكلة بناءً على نص الشكوى فقط، وتوصية عملية واحدة أو أكثر لتحسين العملية أو المنتج لتفادي تكرارها. اذكر بوضوح أن السبب الجذري المقترح هو استنتاج مبدئي يحتاج تحققاً فعلياً من الفريق المختص، وليس حقيقة مؤكدة.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. نص الشكوى
1. نوع الخدمة أو المنتج
1. الجهة الداخلية المعنية
	💡 AI Coach Tip
اجمع عدة شكاوى متشابهة وقدّمها معاً لهذا الـ Prompt للحصول على أنماط تحسين أكثر دقة من شكوى واحدة.





القسم الثاني — مكتبة التقارير والتحليل
Reports & Analysis Prompt Library
إعداد التقارير (Professional Reports)
	PROMPT #21   —   تقرير أداء شهري


مناسب لـ: مديرو الأقسام / إدارة الموارد البشرية / متابعة الأداء
الهدف: بناء تقرير أداء شهري منظم من بيانات أو ملاحظات متفرقة.
PROMPT:
	تصرّف كمحلل أداء يُعِدّ تقريراً شهرياً لقسم [اسم القسم] عن شهر [الشهر]، بناءً على البيانات التالية: "[البيانات أو الملاحظات]". أعِدّ تقريراً يتضمن: ملخصاً موجزاً لأبرز نتائج الشهر، مقارنة بالشهر السابق إن توفرت بيانات لذلك، أهم نقاط القوة، أهم التحديات، وتوصيات عملية للشهر القادم. اعتمد فقط على البيانات المقدمة، ووضّح بشكل صريح أي رقم أو استنتاج غير متوفر بدلاً من افتراضه. قدّم المخرج بصيغة تقرير رسمي منظم بعناوين فرعية.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم القسم
1. الشهر
1. البيانات أو الملاحظات
	💡 AI Coach Tip
أدرج أرقام الشهر السابق ضمن البيانات إن توفرت؛ فالمقارنة الزمنية تجعل التقرير أكثر قيمة للإدارة.



	PROMPT #22   —   تقرير تنفيذي (Executive Reports)


مناسب لـ: الإدارة العليا / مجالس الإدارة / اتخاذ القرار
الهدف: تحويل تفاصيل عملياتية إلى تقرير تنفيذي مختصر وموجه لصنّاع القرار.
PROMPT:
	فيما يلي تفاصيل عملياتية أو بيانات حول [موضوع التقرير]: "[التفاصيل أو البيانات]". أعِدّ تقريراً تنفيذياً (Executive Reports) موجهاً إلى [الجمهور المستهدف]، لا يتجاوز صفحة واحدة أو [عدد الكلمات] كلمة. يجب أن يبدأ بملخص من ثلاثة أسطر لأهم ما يجب معرفته، يليه أبرز النتائج بصيغة نقاط، ثم المخاطر أو القرارات المطلوبة من الإدارة إن وُجدت. تجنّب التفاصيل التشغيلية الدقيقة، وركّز فقط على ما يؤثر على القرار.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. موضوع التقرير
1. التفاصيل أو البيانات
1. الجمهور المستهدف
1. عدد الكلمات
	💡 AI Coach Tip
اطلب من الأداة أن تضع القرار المطلوب من الإدارة في جملة واحدة بارزة أعلى التقرير مباشرة.



	PROMPT #23   —   تقرير تقدّم (Progress Report)


مناسب لـ: إدارة المشاريع / متابعة العملاء والفرق
الهدف: إعداد تقرير دوري يوضح مستوى تقدّم مشروع أو مهمة معينة.
PROMPT:
	تصرّف كمدير مشروع يُعِدّ تقرير تقدّم (Progress Report) لمشروع [اسم المشروع] يغطي الفترة من [تاريخ البداية] إلى [تاريخ النهاية]، بناءً على المعطيات التالية: "[معطيات التقدّم]". يجب أن يتضمن التقرير: نسبة الإنجاز التقديرية، أبرز الأنشطة المنجزة خلال الفترة، أي عوائق أو مخاطر حالية، والخطوات المخطط لها في الفترة القادمة. لا تفترض نسبة إنجاز غير مذكورة في المعطيات؛ إن لم تُذكر، اطلب توضيحها بدلاً من تقديرها.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم المشروع
1. تاريخ البداية
1. تاريخ النهاية
1. معطيات التقدّم
	💡 AI Coach Tip
زوّد الأداة بنسبة الإنجاز الفعلية إن كانت معروفة؛ فحساب النسب من نص وصفي فقط قد يكون غير دقيق.



	PROMPT #24   —   موجز إداري (Management Brief)


مناسب لـ: مديرو الأقسام / التواصل بين الإدارات
الهدف: تلخيص موضوع معقّد في صفحة موجزة موجهة للإدارة المباشرة.
PROMPT:
	فيما يلي معلومات تفصيلية حول [الموضوع]: "[المعلومات التفصيلية]". أعِدّ موجزاً إدارياً (Management Brief) موجهاً إلى [الجهة المستلمة]، بحيث يغطي: خلفية موجزة عن الموضوع في سطرين، الوضع الحالي، الخيارات المتاحة إن وُجدت مع مزايا وعيوب كل خيار باختصار، والتوصية المقترحة. اجعل الموجز قابلاً للقراءة خلال أقل من ثلاث دقائق، واستخدم نقاطاً بدلاً من فقرات طويلة حيثما أمكن.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. الموضوع
1. المعلومات التفصيلية
1. الجهة المستلمة
	💡 AI Coach Tip
اطلب دائماً عرض الخيارات في جدول مزايا/عيوب مختصر؛ فهذا يسرّع اتخاذ القرار الإداري.



	PROMPT #25   —   تحويل بيانات غير منظمة إلى تقرير احترافي


مناسب لـ: جميع الأقسام / إعداد التقارير الدورية
الهدف: تنظيم بيانات أو ملاحظات متناثرة في تقرير احترافي متكامل.
PROMPT:
	فيما يلي مجموعة بيانات وملاحظات غير منظمة حول [موضوع التقرير]: "[البيانات والملاحظات]". تصرّف كمحلل أعمال، ونظّم هذا المحتوى في تقرير احترافي متكامل يتضمن: عنواناً وملخصاً تنفيذياً قصيراً، تصنيف المعلومات إلى محاور رئيسية منطقية، وخاتمة تلخص أهم النقاط. لا تُضف أي بيانات أو أرقام غير واردة في النص الأصلي، واذكر بوضوح إن كانت هناك ثغرات في المعلومات تحتاج استكمالاً. صيغة المخرج: تقرير منسّق بعناوين رئيسية وفرعية.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. موضوع التقرير
1. البيانات والملاحظات
	💡 AI Coach Tip
إن كانت البيانات مصدرها أكثر من ملف، اذكر مصدر كل جزء داخل النص لتسهيل التحقق لاحقاً.




تحليل ملفات PDF (PDF Analysis)

	PROMPT #26   —   تلخيص مستند PDF


مناسب لـ: الباحثون / الموظفون / مراجعة العقود والتقارير
الهدف: تلخيص محتوى مستند طويل مع الالتزام الصارم بما ورد فيه فقط.
PROMPT:
	لديك مستند بعنوان [عنوان المستند] موجّه إلى [الجمهور المستهدف]. لخّص محتوى هذا المستند في حدود [عدد الكلمات] كلمة، بحيث يغطي الملخص الفكرة الرئيسية وأهم المحاور التي تناولها المستند فقط. لا تُضف أي معلومة أو تفسير غير موجود صراحةً في النص، وإذا كان جزء من المستند غير واضح أو غامضاً فاذكر ذلك بدلاً من تخمين المقصود منه. ميّز بوضوح بين ما ورد حرفياً في المستند وأي ملاحظة توضيحية تضيفها أنت.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. عنوان المستند
1. الجمهور المستهدف
1. عدد الكلمات
	💡 AI Coach Tip
ارفع الملف كاملاً بدل نسخ أجزاء منه يدوياً؛ فتلخيص نص مجتزأ قد يُفقد السياق العام للمستند.



	PROMPT #27   —   استخراج النقاط الرئيسية من مستند


مناسب لـ: إدارة المشاريع / مراجعة التقارير والعقود
الهدف: استخراج قائمة منظمة بأهم النقاط الواردة في مستند دون تفسير إضافي.
PROMPT:
	من المستند المرفق بعنوان [عنوان المستند]، استخرج أهم [عدد النقاط] نقطة رئيسية وردت فيه فعلياً، مرتبة حسب أهميتها أو ترتيب ورودها في المستند. لكل نقطة، اذكر رقم الصفحة أو القسم إن أمكن تحديده. لا تُدرج أي نقطة مبنية على استنتاج شخصي أو معرفة خارجية عن الموضوع؛ اقتصر فقط على ما هو مكتوب حرفياً أو بالمعنى الصريح في المستند.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. عنوان المستند
1. عدد النقاط
	💡 AI Coach Tip
اطلب رقم الصفحة أو القسم لكل نقطة؛ هذا يسهّل عليك التحقق السريع من دقة الاستخراج لاحقاً.



	PROMPT #28   —   استخراج المخاطر من مستند


مناسب لـ: إدارة المخاطر / المراجعة القانونية / إدارة المشاريع
الهدف: تحديد المخاطر المذكورة صراحة أو ضمناً في مستند رسمي.
PROMPT:
	راجع المستند المرفق بعنوان [عنوان المستند] المتعلق بـ [موضوع المستند]، واستخرج جميع المخاطر أو النقاط الحساسة الواردة فيه، سواء كانت مذكورة صراحةً أو يمكن استنتاجها بوضوح من السياق. قدّم النتيجة في جدول يتضمن: وصف الخطر، مصدره في المستند (بند أو صفحة)، ومستوى وضوحه (مذكور صراحةً / مُستنتج من السياق). لا تخترع مخاطر غير مرتبطة بمحتوى المستند فعلياً.

تنبيه للمراجعة البشرية: هذا التحليل أولي، ويجب أن يراجعه مختص قبل اعتماد أي قرار بناءً عليه.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. عنوان المستند
1. موضوع المستند
	💡 AI Coach Tip
افصل دوماً بين المخاطر المذكورة صراحة والمُستنتجة؛ فهذا يمنع الخلط بين حقائق وتحليل الأداة.



	PROMPT #29   —   استخراج القرارات والإجراءات من مستند


مناسب لـ: إدارة المشاريع / الحوكمة / متابعة العقود
الهدف: استخراج ما يلزم اتخاذه من قرارات أو إجراءات وردت في مستند رسمي.
PROMPT:
	من المستند المرفق بعنوان [عنوان المستند]، استخرج جميع القرارات المتخذة والإجراءات المطلوبة المذكورة صراحةً في النص. قدّم النتيجة في جدولين منفصلين: الأول بعنوان "القرارات المتخذة" والثاني بعنوان "الإجراءات المطلوبة"، مع ذكر الجهة المسؤولة والموعد إن وُجدا في المستند. إن لم يُذكر مسؤول أو موعد لأي بند، اكتب "غير محدد في المستند" بدلاً من افتراضه.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. عنوان المستند
	💡 AI Coach Tip
استخدم هذا الـ Prompt بعد Prompt تلخيص المستند للحصول على صورة كاملة: الملخص أولاً ثم التفاصيل الإجرائية.



	PROMPT #30   —   إعداد موجز تنفيذي من مستند


مناسب لـ: القيادة التنفيذية / اتخاذ القرار السريع
الهدف: تحويل مستند طويل إلى موجز تنفيذي (Executive Brief) لصانع قرار مشغول.
PROMPT:
	من المستند المرفق بعنوان [عنوان المستند]، أعِدّ موجزاً تنفيذياً (Executive Brief) موجهاً إلى [الجمهور المستهدف]، بحيث يمكن قراءته خلال دقيقة واحدة. يتضمن الموجز: الغرض من المستند في جملة واحدة، أهم ثلاث إلى خمس نقاط جوهرية، وأي قرار أو إجراء مطلوب من القارئ إن وُجد. اعتمد فقط على محتوى المستند الفعلي، وميّز بوضوح أي جملة تمثل تفسيرك الخاص عن أي جملة منقولة بالمعنى من المستند مباشرة.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. عنوان المستند
1. الجمهور المستهدف
	💡 AI Coach Tip
إن كان المستند يتجاوز عشرات الصفحات، قسّمه إلى أجزاء وكرر الـ Prompt على كل جزء قبل تجميع موجز نهائي.



تحليل البيانات (Data Analysis)

	PROMPT #31   —   اكتشاف الاتجاهات (Trends)


مناسب لـ: التحليل المالي / التسويق / إدارة العمليات
الهدف: تحديد الأنماط والاتجاهات الظاهرة في مجموعة بيانات دون تخمين أسباب غير مدعومة.
PROMPT:
	فيما يلي بيانات [وصف البيانات] عن الفترة من [تاريخ البداية] إلى [تاريخ النهاية]: "[البيانات]". حلّل هذه البيانات واستخرج أهم الاتجاهات (Trends) الظاهرة فيها، مثل الارتفاع أو الانخفاض المستمر أو التقلبات الملحوظة. لكل اتجاه، اذكر الملاحظة المبنية على البيانات فقط، وفرّق بوضوح بين الملاحظة (ما تُظهره الأرقام) وأي تفسير محتمل لسببها (وهو افتراض يحتاج تحققاً). لا تذكر أي رقم غير موجود في البيانات المقدمة.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. وصف البيانات
1. تاريخ البداية
1. تاريخ النهاية
1. البيانات
	💡 AI Coach Tip
اطلب من الأداة عرض النتيجة في جدول: (الاتجاه | الدليل من البيانات | تفسير مقترح يحتاج تحققاً) لضمان الشفافية.



	PROMPT #32   —   مقارنة الأداء


مناسب لـ: الإدارة المالية / إدارة المبيعات / متابعة الفرق
الهدف: مقارنة أداء فترتين أو جهتين بشكل موضوعي بناءً على البيانات المتاحة فقط.
PROMPT:
	فيما يلي بيانات أداء [الجهة أو الفترة الأولى] وبيانات [الجهة أو الفترة الثانية]: "[بيانات المقارنة]". قارن بين الطرفين من حيث [مؤشرات المقارنة]، وحدد أوجه التحسن والتراجع بشكل رقمي دقيق مستند فقط إلى الأرقام المقدمة. قدّم النتيجة في جدول مقارنة واضح، يليه ملخص من ثلاث نقاط لأهم الفروقات. لا تُضف نسباً مئوية أو استنتاجات غير قابلة للحساب من البيانات المعطاة.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. الجهة أو الفترة الأولى
1. الجهة أو الفترة الثانية
1. بيانات المقارنة
1. مؤشرات المقارنة
	💡 AI Coach Tip
تأكد أن وحدات القياس متطابقة بين مجموعتي البيانات قبل الطلب؛ فمقارنة وحدات مختلفة تُنتج نتائج مضللة.



	PROMPT #33   —   اكتشاف الانحرافات


مناسب لـ: التدقيق / إدارة الجودة / التحليل المالي
الهدف: تحديد القيم أو الأنماط الشاذة داخل مجموعة بيانات لفحصها لاحقاً.
PROMPT:
	فيما يلي مجموعة بيانات [وصف البيانات]: "[البيانات]". راجع هذه البيانات وحدد أي قيم أو أنماط تبدو شاذة أو خارجة عن الاتجاه العام (Outliers/Anomalies)، مع ذكر القيمة، وموقعها في البيانات، ومقدار انحرافها التقريبي عن المتوسط أو النمط العام. لا تفترض سبب الانحراف؛ فقط أشِر إلى وجوده وقدّمه كنقطة تحتاج مراجعة بشرية، دون الجزم بأنه خطأ أو مشكلة فعلية.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. وصف البيانات
1. البيانات
	💡 AI Coach Tip
اطلب ترتيب الانحرافات من الأكبر إلى الأصغر؛ فهذا يساعدك على تحديد أولويات المراجعة اليدوية.



	PROMPT #34   —   تحليل مؤشرات الأداء (KPI)


مناسب لـ: إدارة الأداء / التخطيط الاستراتيجي / الإدارة التنفيذية
الهدف: تقييم مجموعة من مؤشرات الأداء الرئيسية مقابل الأهداف الموضوعة.
PROMPT:
	فيما يلي مؤشرات الأداء الرئيسية (KPIs) لـ [اسم القسم أو المشروع] للفترة [الفترة الزمنية]، مع أهدافها المحددة مسبقاً: "[بيانات المؤشرات والأهداف]". حلّل كل مؤشر وحدد ما إذا كان: محقَّقاً، دون المستهدف، أو متجاوزاً للمستهدف، مع نسبة الإنجاز الدقيقة المحسوبة من الأرقام المعطاة فقط. لخّص في النهاية أبرز مؤشرين يحتاجان تدخلاً إدارياً عاجلاً. لا تفترض هدفاً لأي مؤشر لم يُذكر له هدف صريح.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم القسم أو المشروع
1. الفترة الزمنية
1. بيانات المؤشرات والأهداف
	💡 AI Coach Tip
زوّد الأداة بالمستهدف الرقمي الدقيق لكل مؤشر، فحساب نسبة الإنجاز يعتمد كلياً على وجود هذا الرقم.



	PROMPT #35   —   تحويل البيانات إلى رؤى إدارية


مناسب لـ: القيادة التنفيذية / التخطيط الاستراتيجي
الهدف: تحويل بيانات رقمية جافة إلى رؤى (Insights) قابلة للاستخدام في القرار الإداري.
PROMPT:
	فيما يلي بيانات [وصف البيانات] المتعلقة بـ [الموضوع أو القسم]: "[البيانات]". حوّل هذه البيانات إلى ثلاث إلى خمس رؤى إدارية (Management Insights) عملية، بحيث توضح لكل رؤية: الملاحظة المستندة إلى البيانات، وأثرها المحتمل على العمل، وسؤالاً أو توصية تستحق نقاش الإدارة بشأنها. اذكر بوضوح أي افتراض تستخدمه في الربط بين البيانات والأثر المقترح، ولا تقدّم أي رؤية كحقيقة مؤكدة دون إشارة إلى مصدرها من البيانات.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. وصف البيانات
1. الموضوع أو القسم
1. البيانات
	💡 AI Coach Tip
اطلب أن يُكتب كل افتراض بصيغة (افتراض: ...) صريحة داخل النص لتمييزه بسهولة عن الحقائق الرقمية.



مراجعة عرض تقديمي (Presentation Review)

	PROMPT #36   —   مراجعة محتوى العرض التقديمي


مناسب لـ: إعداد العروض / التدريب / مراجعة الجودة
الهدف: تقييم محتوى عرض تقديمي من حيث الوضوح والدقة والتنظيم.
PROMPT:
	فيما يلي محتوى نصي لعرض تقديمي بعنوان [عنوان العرض] موجّه إلى [الجمهور المستهدف]: "[محتوى الشرائح]". راجع هذا المحتوى وقيّمه من حيث: وضوح الفكرة الرئيسية لكل شريحة، الترابط المنطقي بين الشرائح، وكثافة النص (هل هناك شرائح مزدحمة بالنصوص). قدّم ملاحظاتك في جدول لكل شريحة مع تقييم (جيد / يحتاج تحسين) وسبب مختصر. لا تُقيّم التصميم المرئي لأنك لا تراه، بل ركّز على المحتوى فقط.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. عنوان العرض
1. الجمهور المستهدف
1. محتوى الشرائح
	💡 AI Coach Tip
الصق نص كل شريحة مرقّماً بوضوح (شريحة 1، شريحة 2...) ليتمكن التحليل من الإشارة إلى شريحة محددة بدقة.



	PROMPT #37   —   مراجعة عرض تنفيذي (Executive Presentation)


مناسب لـ: الإدارة العليا / مجالس الإدارة / العروض الاستراتيجية
الهدف: تقييم مدى جاهزية عرض تقديمي موجه للإدارة العليا من حيث الرسالة والإقناع.
PROMPT:
	فيما يلي محتوى عرض تنفيذي بعنوان [عنوان العرض] سيُقدَّم إلى [الجمهور المستهدف] بهدف [الهدف من العرض]: "[محتوى الشرائح]". راجع هذا العرض من منظور جاهزيته لجمهور تنفيذي، وحدد: هل الرسالة الأساسية واضحة خلال أول ثلاث شرائح؟ هل القرار أو التوصية المطلوبة من الجمهور واضحة؟ وهل هناك تفاصيل تشغيلية زائدة يمكن نقلها إلى ملحق (Appendix)؟ قدّم توصياتك في نقاط عملية قابلة للتنفيذ مباشرة.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. عنوان العرض
1. الجمهور المستهدف
1. الهدف من العرض
1. محتوى الشرائح
	💡 AI Coach Tip
اسأل الأداة تحديداً: (ما الشريحة التي يمكن حذفها دون التأثير على الرسالة؟) للحصول على توصية تقليص واضحة.



	PROMPT #38   —   اكتشاف الشرائح الضعيفة


مناسب لـ: إعداد العروض / مراجعة الجودة قبل التقديم
الهدف: تحديد الشرائح الأضعف في عرض تقديمي والتي تحتاج إعادة عمل.
PROMPT:
	فيما يلي محتوى عرض تقديمي بعنوان [عنوان العرض]: "[محتوى الشرائح]". حدد أضعف [عدد الشرائح] شرائح في هذا العرض من حيث وضوح الرسالة أو قوة الحجة أو الترابط مع بقية العرض، مع تبرير مختصر لكل اختيار. لكل شريحة ضعيفة، اقترح تحسيناً محدداً وليس نصيحة عامة (مثال: دمجها مع شريحة أخرى، تبسيط الرسالة، أو نقلها إلى الملحق). رتّب النتائج من الأضعف إلى الأقل ضعفاً.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. عنوان العرض
1. محتوى الشرائح
1. عدد الشرائح
	💡 AI Coach Tip
كرر هذا الـ Prompt بعد كل تعديل على العرض للتأكد من تحسّن الترتيب في المراجعة التالية.



	PROMPT #39   —   تحسين السياق السردي (Storyline)


مناسب لـ: إعداد العروض الاستراتيجية / التسويق / المبيعات
الهدف: إعادة ترتيب أو تحسين التسلسل السردي لعرض تقديمي ليصبح أكثر إقناعاً.
PROMPT:
	فيما يلي عناوين ومحتوى شرائح عرض تقديمي بعنوان [عنوان العرض] بترتيبها الحالي: "[قائمة الشرائح ومحتواها]". راجع التسلسل السردي (Storyline) لهذا العرض، وحدد إن كان يتبع تسلسلاً منطقياً مقنعاً (مثل: المشكلة، ثم الحل، ثم الأثر، ثم الدعوة للإجراء) أم لا. اقترح ترتيباً محسّناً للشرائح إن لزم الأمر، مع تبرير سبب كل تغيير، دون تغيير محتوى الشرائح نفسها أو إضافة شرائح جديدة.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. عنوان العرض
1. قائمة الشرائح ومحتواها
	💡 AI Coach Tip
زوّد الأداة بالهدف النهائي من العرض (إقناع، إعلام، طلب موافقة) لأن ترتيب القصة يختلف باختلاف الهدف.



	PROMPT #40   —   توصيات نهائية قبل تقديم العرض للإدارة


مناسب لـ: القيادة التنفيذية / إعداد العروض عالية الأهمية
الهدف: الحصول على مراجعة أخيرة شاملة قبل تقديم عرض مهم أمام الإدارة العليا.
PROMPT:
	فيما يلي المحتوى النهائي لعرض تقديمي بعنوان [عنوان العرض] سيُقدَّم أمام [الجمهور المستهدف] خلال [مدة العرض] دقيقة: "[محتوى الشرائح]". قم بمراجعة أخيرة شاملة لهذا العرض قبل تقديمه، وقدّم تقريراً مختصراً يغطي: هل الرسالة الرئيسية واضحة خلال المدة المحددة؟ هل هناك أسئلة متوقعة من الجمهور لم يُجب عنها العرض؟ وما هي أهم ثلاث توصيات لتحسين فرص نجاح العرض. اجعل التوصيات عملية وقابلة للتطبيق فوراً قبل موعد التقديم.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. عنوان العرض
1. الجمهور المستهدف
1. مدة العرض
1. محتوى الشرائح
	💡 AI Coach Tip
اطلب من الأداة توقع 3 أسئلة صعبة محتملة من الجمهور المستهدف؛ فهذا يساعدك على التحضير للنقاش بعد العرض.





القسم الثالث — مكتبة التخطيط

Planning Prompt Library
خطة مشروع (Project Planning)
	PROMPT #41   —   إعداد خطة مشروع (Project Plan)


مناسب لـ: إدارة المشاريع / رواد الأعمال
الهدف: بناء خطة مشروع أولية متكاملة من فكرة أو ملخص عام.
PROMPT:
	تصرّف كمدير مشاريع محترف (PMP) وأعِدّ خطة مشروع أولية لمشروع [اسم المشروع] هدفه [الهدف من المشروع]، بميزانية تقديرية [الميزانية] ومدة زمنية مستهدفة [المدة الزمنية]. يجب أن تتضمن الخطة: نطاق المشروع (Scope) بإيجاز، المراحل الرئيسية، الموارد المطلوبة تقديرياً، وأهم المخاطر المتوقعة مع طريقة التعامل معها. اعرض الخطة بصيغة منظمة بعناوين فرعية وجداول حيثما أمكن، ووضّح أن الأرقام والمدد تقديرية تحتاج اعتماداً نهائياً من الفريق.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم المشروع
1. الهدف من المشروع
1. الميزانية
1. المدة الزمنية
	💡 AI Coach Tip
استخدم هذا الـ Prompt كنقطة انطلاق فقط، ثم اطلب من الأداة تفصيل كل مرحلة على حدة في محادثة منفصلة.



	PROMPT #42   —   هيكل تقسيم العمل (WBS)


مناسب لـ: إدارة المشاريع / التخطيط التنفيذي
الهدف: تفكيك مشروع إلى مهام فرعية منظمة بصيغة هيكل تقسيم العمل.
PROMPT:
	لديّ مشروع بعنوان [اسم المشروع] يهدف إلى [الهدف من المشروع]، ويتكون من المراحل الرئيسية التالية: [المراحل الرئيسية]. أعِدّ هيكل تقسيم عمل (Work Breakdown Structure - WBS) يفكك كل مرحلة رئيسية إلى مهام فرعية قابلة للتنفيذ والقياس، بحد أقصى [عدد المستويات] مستويات تفصيل. اعرض النتيجة في صيغة جدول أو قائمة هرمية مرقّمة (1، 1.1، 1.2...)، مع الإشارة إلى أن تقدير الوقت والموارد لكل مهمة يحتاج مراجعة الفريق المختص قبل الاعتماد.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم المشروع
1. الهدف من المشروع
1. المراحل الرئيسية
1. عدد المستويات
	💡 AI Coach Tip
ابدأ بمستويين فقط من التفصيل أولاً، ثم اطلب تعميق مرحلة محددة عند الحاجة بدلاً من تفصيل كل شيء دفعة واحدة.



	PROMPT #43   —   تحديد المعالم الرئيسية (Milestones)


مناسب لـ: إدارة المشاريع / متابعة العملاء والإدارة العليا
الهدف: استخراج معالم رئيسية واضحة وقابلة للمتابعة من خطة مشروع.
PROMPT:
	فيما يلي خطة أو جدول زمني لمشروع [اسم المشروع]: "[تفاصيل الخطة أو الجدول الزمني]". استخرج من هذه الخطة أهم المعالم الرئيسية (Milestones) التي تمثل نقاط تحول أو إنجازات محورية في المشروع، وليس كل مهمة تفصيلية. لكل معلم، اذكر: اسم المعلم، التاريخ المستهدف إن توفر، والمعيار الذي يحدد اكتمال هذا المعلم. رتّب المعالم زمنياً من الأقرب إلى الأبعد.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم المشروع
1. تفاصيل الخطة أو الجدول الزمني
	💡 AI Coach Tip
اختر عادة بين 5 إلى 8 معالم رئيسية كحد أقصى؛ فالمعالم الكثيرة جداً تفقد قيمتها كأداة متابعة سريعة.



	PROMPT #44   —   الأدوار والمسؤوليات (RACI)


مناسب لـ: إدارة المشاريع / تنظيم الفرق
الهدف: توزيع الأدوار والمسؤوليات على أعضاء فريق المشروع بشكل واضح.
PROMPT:
	لديّ مشروع [اسم المشروع] يضم الأعضاء التاليين وأدوارهم العامة: "[قائمة الأعضاء وأدوارهم]"، والمهام الرئيسية التالية: "[قائمة المهام الرئيسية]". أعِدّ مصفوفة أدوار ومسؤوليات (باستخدام نموذج RACI: مسؤول تنفيذي / معتمِد / يُستشار / يُبلَّغ) توضح دور كل عضو تجاه كل مهمة رئيسية. اعرض النتيجة في جدول واضح، وإذا كانت هناك مهمة دون مسؤول واضح من القائمة المعطاة، أشِر إلى ذلك كثغرة تحتاج تحديداً بدلاً من افتراض مسؤول لها.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم المشروع
1. قائمة الأعضاء وأدوارهم
1. قائمة المهام الرئيسية
	💡 AI Coach Tip
تأكد أن كل مهمة رئيسية لها مسؤول تنفيذي واحد فقط (Responsible)؛ تعدد المسؤولين التنفيذيين لمهمة واحدة يسبب التباساً.



	PROMPT #45   —   خطة المخاطر والإجراءات


مناسب لـ: إدارة المشاريع / إدارة المخاطر
الهدف: بناء سجل مخاطر أولي مع إجراءات استجابة مقترحة لكل خطر.
PROMPT:
	بناءً على طبيعة مشروع [اسم المشروع] الذي يتضمن [وصف موجز لطبيعة المشروع ونطاقه]، أعِدّ سجل مخاطر أولياً (Risk Register) يحدد أبرز المخاطر المحتملة المرتبطة بهذا النوع من المشاريع تحديداً وليس مخاطر عامة. لكل خطر، حدد: وصف الخطر، احتمالية حدوثه التقديرية (منخفضة/متوسطة/عالية)، الأثر التقديري، وإجراء استجابة مقترح. وضّح أن هذا السجل أولي ويحتاج مراجعة من فريق المشروع الفعلي لتأكيد أو استبعاد كل خطر.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم المشروع
1. وصف موجز لطبيعة المشروع ونطاقه
	💡 AI Coach Tip
بعد الحصول على القائمة الأولية، اطلب من الفريق الفعلي تحديد المخاطر غير الواقعية بدلاً من اعتمادها كما هي.



الخطة التسويقية (Marketing Planning)

	PROMPT #46   —   استراتيجية تسويقية (Marketing Strategy)


مناسب لـ: التسويق / رواد الأعمال / إدارة المنتجات
الهدف: بناء استراتيجية تسويق عامة لمنتج أو خدمة بناءً على أهداف محددة.
PROMPT:
	تصرّف كاستشاري تسويق، وأعِدّ استراتيجية تسويقية أولية لـ [اسم المنتج أو الخدمة] الموجّه إلى [الجمهور المستهدف]، بهدف رئيسي وهو [الهدف من الاستراتيجية]، وميزانية تقديرية [الميزانية]. يجب أن تتضمن الاستراتيجية: تموضع المنتج (Positioning) بجملة واحدة، القنوات التسويقية المقترحة مع سبب اختيار كل قناة، ومؤشرات النجاح المقترحة لقياس الأداء. لا تفترض بيانات سوقية أو أرقام منافسين غير مزوَّدة لك، واذكر أنها تحتاج بحث سوق فعلي قبل الاعتماد.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم المنتج أو الخدمة
1. الجمهور المستهدف
1. الهدف من الاستراتيجية
1. الميزانية
	💡 AI Coach Tip
زوّد الأداة بمعلومات حقيقية عن المنافسين إن توفرت لديك؛ فالاستراتيجية المبنية على معطيات فعلية أدق بكثير.



	PROMPT #47   —   خطة حملة تسويقية (Marketing Campaign)


مناسب لـ: التسويق / إدارة المنتجات / رواد الأعمال
الهدف: تصميم خطة حملة تسويقية محددة الأهداف والمدة.
PROMPT:
	أعِدّ خطة حملة تسويقية لإطلاق [اسم المنتج أو العرض] تستهدف [الجمهور المستهدف]، تمتد لمدة [مدة الحملة] وبميزانية [الميزانية]. يجب أن تتضمن الخطة: الرسالة الأساسية للحملة، القنوات المقترحة وتوزيع الميزانية التقريبي عليها، الجدول الزمني للأنشطة الرئيسية، ومؤشرات قياس نجاح الحملة. قدّم التوزيع كنسب مقترحة تحتاج مراجعة حسب بيانات السوق الفعلية، وليس كأرقام نهائية معتمدة.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم المنتج أو العرض
1. الجمهور المستهدف
1. مدة الحملة
1. الميزانية
	💡 AI Coach Tip
اطلب جدولاً زمنياً أسبوعياً للحملة إذا كانت مدتها شهراً أو أكثر؛ فهذا يسهّل تحويل الخطة إلى مهام تنفيذية.



	PROMPT #48   —   تحليل الجمهور المستهدف


مناسب لـ: التسويق / تطوير المنتجات / المبيعات
الهدف: بناء وصف تفصيلي للجمهور المستهدف لدعم قرارات التسويق والمنتج.
PROMPT:
	بناءً على المعلومات التالية عن العملاء الحاليين أو المحتملين لـ [اسم المنتج أو الخدمة]: "[معلومات عن العملاء]"، أعِدّ تحليلاً للجمهور المستهدف يتضمن: الخصائص الديموغرافية والسلوكية المستنتجة من المعلومات المعطاة، أهم احتياجاتهم أو نقاط الألم (Pain Points) المرتبطة بالمنتج، والقنوات التي يُرجَّح أنهم يتواجدون فيها. ميّز بوضوح بين ما هو مستنتج مباشرة من المعلومات المقدمة، وما هو افتراض عام يحتاج تحققاً عبر بحث سوق فعلي.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم المنتج أو الخدمة
1. معلومات عن العملاء
	💡 AI Coach Tip
إن لم تتوفر لديك بيانات عملاء فعلية، اذكر ذلك صراحة للأداة واطلب افتراضات أولية مُعلَّمة بوضوح لمراجعتها لاحقاً.



	PROMPT #49   —   خطة محتوى تسويقي (Content Plan)


مناسب لـ: التسويق / إدارة وسائل التواصل الاجتماعي
الهدف: بناء خطة محتوى منظمة لفترة زمنية محددة عبر منصة أو أكثر.
PROMPT:
	أعِدّ خطة محتوى تسويقي لـ [اسم المنتج أو العلامة التجارية] على منصة [المنصة المستهدفة] لمدة [المدة الزمنية]، بهدف [هدف المحتوى]. يجب أن تتضمن الخطة: المحاور الرئيسية للمحتوى (بحد أقصى 4 محاور)، توزيعاً مقترحاً لعدد المنشورات أسبوعياً لكل محور، وأمثلة على 3 عناوين منشورات لكل محور. اجعل المحاور مرتبطة مباشرة بالجمهور المستهدف [الجمهور المستهدف] وليست عامة.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم المنتج أو العلامة التجارية
1. المنصة المستهدفة
1. المدة الزمنية
1. هدف المحتوى
1. الجمهور المستهدف
	💡 AI Coach Tip
اطلب تقويم محتوى بصيغة جدول أسبوعي في نهاية الخطة لتحويلها مباشرة إلى ملف تنفيذي قابل للمتابعة.



	PROMPT #50   —   خطة تنفيذية تسويقية لثلاثين يوماً


مناسب لـ: رواد الأعمال / فرق التسويق الصغيرة
الهدف: بناء خطة عمل تسويقية عملية قابلة للتنفيذ خلال 30 يوماً.
PROMPT:
	أعِدّ خطة عمل تسويقية تنفيذية لمدة 30 يوماً لـ [اسم المنتج أو العمل]، بهدف [الهدف من الخطة]، وموارد متاحة تشمل [الموارد المتاحة]. قسّم الخطة إلى أسابيع (الأسبوع الأول، الثاني، الثالث، الرابع)، وحدد لكل أسبوع: الأنشطة الرئيسية المطلوبة، والنتيجة المتوقعة من هذا الأسبوع. اجعل الأنشطة واقعية ومتناسبة مع الموارد المذكورة، وتجنّب اقتراح أنشطة تتطلب ميزانيات أو فرقاً غير متوفرة حسب المعطيات.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم المنتج أو العمل
1. الهدف من الخطة
1. الموارد المتاحة
	💡 AI Coach Tip
كن دقيقاً في وصف الموارد المتاحة (عدد الأشخاص، الميزانية)؛ فكلما كان الوصف واقعياً، كانت الخطة الناتجة قابلة للتنفيذ فعلاً.



إعداد البحث (Research Planning)

	PROMPT #51   —   تحديد موضوع البحث


مناسب لـ: الباحثون / طلاب الدراسات العليا / التخطيط الأكاديمي
الهدف: صقل فكرة بحثية عامة إلى موضوع بحث محدد وقابل للدراسة.
PROMPT:
	لديّ اهتمام بحثي عام في مجال [المجال العام]، وأرغب في التركيز على جانب متعلق بـ [الاهتمام الأولي]. ساعدني في صياغة 3 إلى 5 مواضيع بحثية محتملة أكثر تحديداً ودقة ضمن هذا الاهتمام، بحيث يكون كل موضوع قابلاً للدراسة ضمن مدة تقديرية [المدة المتاحة للبحث]. لكل موضوع مقترح، اذكر: صياغة الموضوع، وسبب اعتباره قابلاً للدراسة، ونقطة ضعف أو تحدٍّ متوقع فيه. لا تدّعِ وجود دراسات سابقة محددة إلا إذا طلبت مني البحث عنها بأدوات بحث فعلية.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. المجال العام
1. الاهتمام الأولي
1. المدة المتاحة للبحث
	💡 AI Coach Tip
اطلب أن يوضح لك كل موضوع مقترح ما الذي يجعله (قابلاً للدراسة عملياً) وليس فقط (مثيراً للاهتمام نظرياً).



	PROMPT #52   —   صياغة أسئلة البحث (Research Questions)


مناسب لـ: الباحثون / طلاب الدراسات العليا
الهدف: تحويل موضوع بحث عام إلى أسئلة بحثية محددة وقابلة للإجابة.
PROMPT:
	موضوع بحثي هو [موضوع البحث]، ويهدف بحثي إلى [الهدف من البحث]. ساعدني في صياغة سؤال بحث رئيسي وثلاثة أسئلة فرعية مرتبطة به، بحيث تكون الأسئلة محددة وقابلة للإجابة من خلال البحث، وليست عامة أو فضفاضة. لكل سؤال، وضّح باختصار نوع المنهجية التي قد تناسب الإجابة عليه (كمّية / نوعية / مختلطة) كاقتراح أولي يحتاج مراجعة المشرف الأكاديمي أو الجهة المختصة.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. موضوع البحث
1. الهدف من البحث
	💡 AI Coach Tip
راجع دائماً أن السؤال الرئيسي ليس إجابته (نعم/لا) بسيطة، بل يفتح مجالاً حقيقياً للتحليل والبحث.



	PROMPT #53   —   بناء هيكل مراجعة الأدبيات (Literature Review)


مناسب لـ: الباحثون / طلاب الدراسات العليا
الهدف: تصميم هيكل منظم لفصل مراجعة الأدبيات دون اختلاق مراجع.
PROMPT:
	موضوع بحثي هو [موضوع البحث]، وأسئلة البحث الرئيسية هي: [أسئلة البحث]. اقترح لي هيكلاً منظماً لفصل مراجعة الأدبيات (Literature Review) يتضمن المحاور الرئيسية التي يُفترض تغطيتها منطقياً (مثل: الإطار المفاهيمي، الدراسات السابقة ذات الصلة، الفجوات البحثية)، دون ذكر أي عناوين دراسات أو أسماء باحثين محددين، لأن ذلك يتطلب بحثاً فعلياً في قواعد بيانات أكاديمية موثوقة وليس توليداً من الذاكرة.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. موضوع البحث
1. أسئلة البحث
	💡 AI Coach Tip
لا تطلب من أي أداة ذكاء اصطناعي عناوين مراجع أو دراسات محددة دون التحقق منها عبر قاعدة بيانات أكاديمية حقيقية.



	PROMPT #54   —   تحليل الفجوة البحثية (Research Gap)


مناسب لـ: الباحثون / طلاب الدراسات العليا
الهدف: صياغة وصف منطقي للفجوة البحثية بناءً على ملخصات دراسات فعلية يوفرها الباحث.
PROMPT:
	فيما يلي ملخصات لعدد من الدراسات السابقة المتعلقة بموضوعي البحثي [موضوع البحث]، والتي راجعتها بنفسي: "[ملخصات الدراسات السابقة]". بناءً على هذه الملخصات فقط، ساعدني في صياغة وصف منطقي للفجوة البحثية (Research Gap) التي يمكن أن يعالجها بحثي، موضحاً كيف تختلف مساهمتي المقترحة عمّا تناولته هذه الدراسات تحديداً. لا تستشهد بأي دراسة لم أذكرها لك، ولا تفترض نتائج لدراسات غير مذكورة.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. موضوع البحث
1. ملخصات الدراسات السابقة
	💡 AI Coach Tip
لا تستخدم هذا الـ Prompt دون توفير ملخصات دراسات حقيقية؛ فالغاية منه تنظيم فجوة بحثية موجودة فعلاً وليس اختلاقها.



	PROMPT #55   —   إعداد خطة بحث متكاملة


مناسب لـ: الباحثون / طلاب الدراسات العليا / إعداد المقترحات
الهدف: تنظيم عناصر البحث في خطة بحث (Research Proposal) متكاملة الهيكل.
PROMPT:
	لديّ العناصر التالية لبحثي: الموضوع [موضوع البحث]، أسئلة البحث [أسئلة البحث]، والمنهجية المبدئية المقترحة [المنهجية المقترحة]، والمدة الزمنية المتاحة [المدة الزمنية]. نظّم هذه العناصر في هيكل خطة بحث (Research Proposal) متكامل يتضمن أقساماً واضحة: المقدمة وأهمية الموضوع، أسئلة وأهداف البحث، المنهجية المقترحة، الجدول الزمني التقديري، والقيود المتوقعة للبحث. لا تُضف محتوى أو مراجع غير ما زوّدتك به.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. موضوع البحث
1. أسئلة البحث
1. المنهجية المقترحة
1. المدة الزمنية
	💡 AI Coach Tip
اعرض خطة البحث الناتجة على المشرف الأكاديمي كمسودة أولى فقط؛ فهي تنظيم للعناصر التي قدمتها وليست بديلاً عن مراجعته.




الجدول الزمني والتخطيط الزمني (Timeline & Scheduling)

	PROMPT #56   —   خطة أسبوعية


مناسب لـ: جميع الموظفين / إدارة الوقت الشخصي والفريق
الهدف: تحويل قائمة مهام إلى خطة أسبوعية منظمة حسب الأولوية.
PROMPT:
	فيما يلي قائمة المهام المطلوب إنجازها هذا الأسبوع: "[قائمة المهام]"، مع العلم أن أوقات العمل المتاحة هي [أوقات العمل المتاحة]. نظّم هذه المهام في خطة أسبوعية موزّعة على أيام الأسبوع، مع ترتيب المهام كل يوم حسب الأولوية (بناءً على الأهمية والمواعيد النهائية إن ذُكرت). اترك وقتاً احتياطياً معقولاً في كل يوم للمهام الطارئة، ولا تُدرج مهاماً لم تُذكر في القائمة الأصلية.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. قائمة المهام
1. أوقات العمل المتاحة
	💡 AI Coach Tip
اطلب من الأداة تخصيص وقت احتياطي لا يقل عن 20% من اليوم؛ فالجداول المزدحمة بالكامل نادراً ما تُنفَّذ كما هي.



	PROMPT #57   —   جدول زمني لمشروع (Project Timeline)


مناسب لـ: إدارة المشاريع / متابعة العملاء
الهدف: بناء جدول زمني منظم لمراحل ومهام مشروع محدد.
PROMPT:
	لديّ مشروع [اسم المشروع] يبدأ بتاريخ [تاريخ البداية] وينتهي بتاريخ [تاريخ النهاية]، ويتكون من المراحل التالية: "[المراحل والمهام]". أعِدّ جدولاً زمنياً (Timeline) يوزّع هذه المراحل والمهام على الفترة الزمنية المتاحة بشكل منطقي ومتسلسل، مع مراعاة أي ترابط بين المهام (مهمة تعتمد على انتهاء أخرى). اعرض النتيجة في جدول يتضمن: المرحلة أو المهمة، تاريخ البداية المقترح، تاريخ النهاية المقترح، والمهام التي تعتمد عليها إن وُجدت.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم المشروع
1. تاريخ البداية
1. تاريخ النهاية
1. المراحل والمهام
	💡 AI Coach Tip
حدد بوضوح أي مهمتين لا يمكن أن تبدأ إحداهما قبل انتهاء الأخرى؛ فهذا يمنع الأداة من اقتراح تداخل زمني غير منطقي.



	PROMPT #58   —   جدول المعالم الزمنية (Milestone Schedule)


مناسب لـ: إدارة المشاريع / التواصل مع أصحاب المصلحة
الهدف: بناء جدول مبسّط يعرض فقط المعالم الرئيسية لمشروع دون تفاصيل تشغيلية.
PROMPT:
	فيما يلي المعالم الرئيسية لمشروع [اسم المشروع]: "[قائمة المعالم]"، مع تواريخها التقديرية إن توفرت. نظّم هذه المعالم في جدول زمني مبسّط (Milestone Schedule) مناسب لعرضه على [الجمهور المستهدف]، يتضمن فقط: اسم المعلم، التاريخ المستهدف، والحالة الحالية (لم يبدأ / قيد التنفيذ / مكتمل) إن ذُكرت. لا تُضف تفاصيل تشغيلية دقيقة؛ الهدف عرض عام وسريع القراءة لمستوى تقدّم المشروع.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم المشروع
1. قائمة المعالم
1. الجمهور المستهدف
	💡 AI Coach Tip
استخدم هذا الجدول المبسّط في التقارير الموجهة للإدارة العليا، واحتفظ بالجدول الزمني التفصيلي لفريق التنفيذ فقط.



	PROMPT #59   —   خطة 30/60/90 يوماً


مناسب لـ: المديرون الجدد / الموظفون الجدد / خطط الانطلاق
الهدف: بناء خطة عمل مرحلية لأول 30 و60 و90 يوماً في دور أو مشروع جديد.
PROMPT:
	أبدأ دوراً جديداً بصفة [المسمى الوظيفي أو الدور] في [اسم القسم أو المشروع]، وهدفي الأساسي خلال الفترة الأولى هو [الهدف الأساسي]. أعِدّ خطة عمل مقسّمة إلى ثلاث مراحل: أول 30 يوماً (الفهم والتأسيس)، 60 يوماً (البدء بالتنفيذ والمساهمة)، و90 يوماً (تحقيق نتائج ملموسة). لكل مرحلة، حدد 3 إلى 5 أهداف عملية واقعية ومتناسبة مع طبيعة الدور المذكور، دون افتراض صلاحيات أو موارد غير مذكورة.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. المسمى الوظيفي أو الدور
1. اسم القسم أو المشروع
1. الهدف الأساسي
	💡 AI Coach Tip
راجع الخطة الناتجة مع مديرك المباشر خلال الأسبوع الأول لتعديل الأهداف بما يتناسب مع أولويات الفريق الفعلية.



	PROMPT #60   —   تحويل قائمة مهام إلى جدول تنفيذي مع نقاط مراجعة


مناسب لـ: إدارة المشاريع / إدارة الفرق التشغيلية
الهدف: تحويل قائمة مهام بسيطة إلى جدول تنفيذي يتضمن نقاط مراجعة دورية.
PROMPT:
	فيما يلي قائمة مهام غير منظمة لمشروع أو مهمة [اسم المشروع أو المهمة]: "[قائمة المهام]"، على أن تُنجز خلال [المدة الزمنية الكلية]. حوّل هذه القائمة إلى جدول تنفيذي منظم يتضمن: تسلسل المهام المنطقي، الموعد المقترح لكل مهمة، ونقطة مراجعة (Checkpoint) بعد كل مجموعة مهام مترابطة للتأكد من التقدّم قبل الانتقال للمرحلة التالية. لا تفترض مدداً زمنية دقيقة لأي مهمة لم تُحدَّد مدتها؛ اقترح تقديراً معقولاً واذكر أنه تقديري ويحتاج تأكيداً.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم المشروع أو المهمة
1. قائمة المهام
1. المدة الزمنية الكلية
	💡 AI Coach Tip
اجعل نقاط المراجعة (Checkpoint) في نهاية كل أسبوع تقريباً لمشاريع تمتد لعدة أسابيع؛ فهذا يسهّل رصد الانحراف عن الخطة مبكراً.





القسم الرابع — مكتبة العروض التقديمية التنفيذية
Executive Presentation Prompt Library

إعداد العروض التقديمية التنفيذية (Executive Presentation Preparation)
	PROMPT #61   —   عرض للإدارة العليا


مناسب لـ: مديرو الأقسام / إدارة المشاريع / التخطيط الاستراتيجي
الهدف: بناء هيكل متكامل لعرض تقديمي موجّه للإدارة العليا حول موضوع محدد.
PROMPT:
	تصرّف كمستشار اتصال تنفيذي، وصمّم هيكل عرض تقديمي موجّه إلى الإدارة العليا حول موضوع [موضوع العرض]، بهدف [الهدف من العرض]، في حدود [عدد الشرائح] شريحة. حدد لكل شريحة: العنوان، الرسالة الرئيسية (Key Message) في جملة واحدة، ونوع المحتوى المرئي المقترح (رسم بياني / جدول مقارنة / نص نقطي). ابنِ التسلسل السردي (Storyline) بحيث يبدأ بالسياق، يليه التحليل، ثم التوصية، وأخيراً القرار المطلوب من الإدارة (Decision Required). أضف ملاحظات المتحدث (Speaker Notes) المقترحة لأهم 3 شرائح فقط.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. موضوع العرض
1. الهدف من العرض
1. عدد الشرائح
	💡 AI Coach Tip
خصص الشريحة الثانية دائماً لعرض القرار أو الرسالة الأساسية مباشرة؛ فالإدارة العليا غالباً تحدد انتباهها الكامل في أول دقيقتين فقط.



	PROMPT #62   —   عرض لمجلس الإدارة


مناسب لـ: الرئيس التنفيذي / أعضاء مجلس الإدارة / الأمانة العامة
الهدف: بناء عرض تقديمي رسمي ومكثف مناسب لمستوى مجلس الإدارة.
PROMPT:
	صمّم هيكل عرض تقديمي لمجلس الإدارة حول [موضوع العرض]، يغطي فترة [الفترة الزمنية]، بحيث لا يتجاوز [عدد الشرائح] شريحة نظراً لضيق وقت الجلسة. حدد لكل شريحة: العنوان، الرسالة الرئيسية، والجمهور المتوقع أن يطرح سؤالاً بشأنها. يجب أن يتضمن الهيكل بالضرورة: ملخصاً تنفيذياً في الشريحة الأولى، أهم المخاطر أو القرارات الاستراتيجية المطلوبة من المجلس، وأي توصية واضحة تحتاج تصويتاً أو موافقة رسمية. حدد بوضوح شريحة "القرار المطلوب" (Decision Required) بشكل منفصل وبارز.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. موضوع العرض
1. الفترة الزمنية
1. عدد الشرائح
	💡 AI Coach Tip
أرفق دائماً شرائح تفصيلية إضافية في ملحق (Appendix) منفصل عن الشرائح الأساسية لجاهزية الرد على أسئلة المجلس دون إثقال العرض الرئيسي.



	PROMPT #63   —   عرض حالة المشروع (Project Status)


مناسب لـ: إدارة المشاريع / التواصل مع العملاء وأصحاب المصلحة
الهدف: بناء عرض دوري يوضح حالة تقدّم مشروع لجمهور معني بالمتابعة.
PROMPT:
	صمّم هيكل عرض تقديمي لحالة مشروع [اسم المشروع] موجّه إلى [الجمهور المستهدف]، يغطي الفترة [الفترة الزمنية]، في حدود [عدد الشرائح] شريحة. يجب أن يتضمن الهيكل: شريحة ملخص الحالة العامة (على المسار / متأخر / متوقف) بمؤشر بصري واضح مقترح (مثل نظام إشارة ضوئية)، شريحة الإنجازات الرئيسية، شريحة المخاطر والعوائق الحالية، وشريحة الخطوات القادمة. حدد لكل شريحة الرسالة الرئيسية والمحتوى المرئي المقترح، ولا تفترض نسبة إنجاز أو بيانات لم تُقدَّم لك.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم المشروع
1. الجمهور المستهدف
1. الفترة الزمنية
1. عدد الشرائح
	💡 AI Coach Tip
استخدم نفس هيكل الشرائح في كل عرض دوري لنفس المشروع؛ فالثبات في الهيكل يسهّل على الجمهور متابعة التغير من فترة لأخرى.



	PROMPT #64   —   عرض دراسة جدوى (Business Case)


مناسب لـ: التخطيط الاستراتيجي / إدارة المشاريع / الاستثمار الداخلي
الهدف: بناء عرض تقديمي يدعم قراراً استثمارياً أو مبادرة جديدة بحجة عمل واضحة.
PROMPT:
	صمّم هيكل عرض تقديمي لدراسة جدوى (Business Case) حول مبادرة [اسم المبادرة] الموجّهة إلى [الجمهور المستهدف]، في حدود [عدد الشرائح] شريحة. يجب أن يغطي الهيكل: المشكلة أو الفرصة الحالية، الحل المقترح، التكلفة التقديرية والعائد المتوقع [التكلفة والعائد المتوقع] مع الإشارة الواضحة إلى أن الأرقام تقديرية وتحتاج اعتماد الجهة المالية، الخيارات البديلة إن وُجدت مع سبب استبعادها، والتوصية النهائية. اجعل شريحة "القرار المطلوب" واضحة ومستقلة قرب نهاية العرض.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. اسم المبادرة
1. الجمهور المستهدف
1. عدد الشرائح
1. التكلفة والعائد المتوقع
	💡 AI Coach Tip
لا تعتمد على الأداة لحساب العائد المالي (ROI) بدقة؛ زوّدها بالأرقام الفعلية من الفريق المالي واطلب فقط تنظيمها وعرضها.



	PROMPT #65   —   تحويل تقرير طويل إلى عرض تنفيذي


مناسب لـ: القيادة التنفيذية / إعداد العروض من التقارير الموجودة
الهدف: تحويل تقرير مكتوب مطوّل إلى هيكل عرض تقديمي تنفيذي مختصر.
PROMPT:
	فيما يلي محتوى تقرير مطوّل بعنوان [عنوان التقرير]: "[محتوى التقرير]". حوّل هذا التقرير إلى هيكل عرض تقديمي تنفيذي موجّه إلى [الجمهور المستهدف]، في حدود [عدد الشرائح] شريحة فقط. لكل شريحة، حدد: العنوان، الرسالة الرئيسية المستخلصة من التقرير (وليست معلومة جديدة)، ونوع المحتوى المرئي المناسب لعرضها (رسم بياني / جدول / نقاط). اعتمد فقط على المعلومات الواردة في التقرير الأصلي دون إضافة أرقام أو استنتاجات غير مذكورة فيه، وأضف شريحة أخيرة توضح القرار أو الإجراء المطلوب من الجمهور إن كان مذكوراً في التقرير أو يمكن استنتاجه بوضوح منه.


المتغيرات التي يجب تعديلها:
1. عنوان التقرير
1. محتوى التقرير
1. الجمهور المستهدف
1. عدد الشرائح
	💡 AI Coach Tip
اطلب أولاً هيكل الشرائح (عناوين ورسائل رئيسية فقط) قبل طلب تفاصيل كل شريحة، فهذا يمنحك تحكماً أفضل بالتسلسل السردي قبل التوسع في المحتوى.





مكتبتي الشخصية للأوامر
Personal Prompt Library — استخدم القوالب التالية لبناء Prompts خاصة بمهامك المتكررة في العمل.
قالب رقم 1
	اسم الـ Prompt:   
Role:   
Task:   
Context:   
Constraints:   
Output Format:   
Final Prompt:   



قالب رقم 2
	اسم الـ Prompt:   
Role:   
Task:   
Context:   
Constraints:   
Output Format:   
Final Prompt:   



قالب رقم 3
	اسم الـ Prompt:   
Role:   
Task:   
Context:   
Constraints:   
Output Format:   
Final Prompt:   



قالب رقم 4
	اسم الـ Prompt:   
Role:   
Task:   
Context:   
Constraints:   
Output Format:   
Final Prompt:   



قالب رقم 5
	اسم الـ Prompt:   
Role:   
Task:   
Context:   
Constraints:   
Output Format:   
Final Prompt:   






لا تبحث عن الـ Prompt المثالي؛
ابدأ بطلب واضح، اختبر النتيجة، ثم حسّنها.
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AI Foundations Diploma
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