
 

 المحاضره الثانٌه ) الوحده الاولى(

 الاتصال واثره فً الادارة 

 مقدمه 

 وٌسند هذا الراي الى نتابج  البعض ٌبالػ بالقول ان الاداره ماهً الا مجموعة من الاتصالات وٌسند

% من وقته فً العمل بالاتصال ..فالمدٌر ٌسمع وٌتحدث 08الابحاث التً اثبتت ان المدٌر ٌقضً 

 وٌكب المذكرات والتقارٌر 

 وفً بحث اخر كانت النتٌجه كما ٌلً :

 08  من وقت المدٌر او الربٌس تنفق فً اتصالات خارجٌه وداخلٌه بالعمل % 

 08رإوسٌن والمنفذٌن % اتصالات بالم 

 08  اتصالات بالمستوى الاداري الاعلى % 

 08  تنفق فً اداء اعمال فنٌه % 

توظٌؾ هذه المعرفه فً - التعرؾ على اهمٌة الاتصال -التعرؾ على مفهوم الاتصال -الاهداؾ : 

 تحقٌق اهداؾ العمل 

 البٌانات او المعلومات  للاتصال مفهوم مادي او ضٌق وهو استخدام وسابل الاتصال المادٌه فً نقل

عندما نتكلم عن المفهوم المادي نعنً  الوسابل الملموسه فً عملٌة الاتصال وهذه  او اكثر بٌن طرفٌن

 الوسابل ٌمكن تقسٌمها الً عدة مواضٌع منها :

 والوسابل التقنٌه :  ٌمكن تقسٌنها الى, وسابل اتصال تقلٌدٌه : المقابله الشخصٌه و التقارٌر والخطابات

وسابل اتصال لا سلكٌه : اجهزة , وسابل اتصال سلكٌه : الهاتؾ الثابت و الفاكس,قسمٌن ربٌسٌن 

 التلفاز والمذٌاع والانترنت 

اي سلوك ٌإدي الى تبادل المعنى وقد عرؾ الاتصال اما الفمهوم الواسع والشامل للاتصال : 

  بمجموعه من التعرٌفات وكلها تلقً الضوء على جانب من جوانبه 

 المفهوم الاول : نقل وتبادل المعلومات التً على اساسها ٌتوحد الفكر وتتفق المفاهٌم وتتخذ القرارت 

 الفمهوم الثانً : تبادل الحقابق والافكار والاراء والمشاعر من خلال عملٌات الارسال والاستقبال 

الاراء والمشاعر من شخص المفهوم الثالث : عملٌة انتاج ونقل وتبادل وتفهم المعلومات والافكار و

 الى اخر بقصد التاثٌر فٌه واحداث الاستجابه المطلوبه 

 هو الشخص الذي ٌحدد الهدؾ من الاتصال من اجل التاثٌر على الاخرٌن عناصر الاتصال  المرسل  : 

 وهنالك صفات ٌجب ان ٌتصؾ بها المرسل 

 سلوب العرض المناسباختٌار ا 0التعبٌر عن الاهداؾ بدقه  0بساطة ووضوح اللؽه  0

الانتباه الى ردود الفعل وملاحظة ماٌطرء على المستخدم من 5 التحضٌر الجٌد والالمام بالموضوع 0

 اظهار الاهتمام بالمستقبل وتشجٌعه  6تؽٌرات 

 

  هً الناتج المادي والفعلً للمرسل ولضمان وصول الرساله الى المستخدم ٌفضل ان تتصؾ الرساله :

 بالصفات التالٌه

 ان تكون الرساله بسٌطه وواضحه ومختصره لا تحمل اكثر من معنى وتكون مرتبه ترتٌبا منطقٌا 

  : هو الشخص الذي ٌستقبل  الرساله من المرسل والذي ٌتوقع ان ٌكون هناك تاثٌر فً المرسل الٌه

 سلوكه بعد استقباله للرساله 



  ) تقبل بالرساله اما سلبا او اٌجبا وهو ماٌقرر ٌفعله المسالتاثٌر فً السلوك  ) الاستجابه 

 الحد الاعلى للاستجابه  : هو ان ٌقوم المستقبل بما هدؾ الٌه المرسل 

 الحد الادنى : ان ٌقوم المستقبل بتجاهل الرساله 

 توجٌه سلوك الافراد تجاه الاهداؾ المرؼوبه  0اهمٌة الاتصال للمنظمه : 

ٌقرب بٌن الافكار والمافهٌم للعاملٌن وٌوجد انماط  0ار  توفر ونقل المعلومات الى مراكز اتخاذ القر 0

 ٌنقل افكار العاملٌن الى مراكز اتخاذ القرار 0عمل

ٌربط بٌن مراكز وضع السٌاسات والاهداؾ والقرارات وفرٌق العمل مما ٌحقق الاندماج  5

 ٌحافظ على بقاء المنظمه واستمرارها فً السوق او البٌبه المحٌطه  6والمشاركه 

 همٌة الاتصال بالنسبه للعاملٌن ا 

_كان اهتمام الباحثٌن فً مجال الاداره قبل الثلاثٌنات من القرن الماضً هو ترشٌد العملٌه الانتاجٌه 

 مراعاة الاعتبارات الانسانٌه والاجتماعٌه فً الادارة دون 

الاجتماعٌه للقوى _ثم تحولت بعد ذلك لدراسه السلوك البشري وتحلٌل الدوافع والحاجات الانسانٌه و

 العامله لتحقٌق الرضا الوظٌفً الذي بدوره ٌعد اهم مقومات ترشٌد العملٌات الانتاجٌه وزٌادة الانتاج

_نتٌجه لظهور مدرسة العلاقات الانسانٌه التً نادت بدراسة السلوك البشري وتحلٌل الدوافع 

الانسانٌه والاجتماعٌه للقوى العامله دفعت هذه المدرسه الباحثٌن لدراسة الجانب السلوكً والحاجات 

 للافراد 

 عوامل مستوى الاداء :

  القدره على الاداء 

  مستوى الدافع والرؼبه والاستعداد للعمل 

 مستوى اداء الفرد = القدر * الدافع 

 اهمٌة الاتصال بالنسبه للادراه : 

 لومات ما امر ضروري لجهود فرٌق العمل* الامدام بالمع 

 * تنبٌه الاتجاهات الذهنٌه والمعنوٌه اللزمه للدافعٌه والرضا الوظٌفً

 *  اما ناتج الاتصال الفعال ٌودي الى انجاز افضل للعمل مع وجود رضا وظٌفً

 

 نماذج الاتصال 

  نموذج الاتصال البسٌط 
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 التشوٌش 

 اتجاه الاتصال

 ادوات المرسل  جهاز المرسل  المرسل 
جهاز 

 الاستقبال
 المستقبل 



 

 

التشوٌش ماتتعرض له الرساله من حذ او اضافه مقصوده او ؼٌر مقصوده اثناء انتقالها من المرسل الى 

 المستقبل 

 خطوات الاتصال البسٌط 

 تكوٌن الفكره لدى المرسل  -

 تحوٌل الفكره الى رموز كتابٌه او لفظٌة  -

 نقل الرساله خلال قنوات الاتصال  -

 تسلٌم الرساله  -

 تفسٌر الرموز وتحوٌلها الى رساله مره اخرى  -

 القٌام بعمل او تصرؾ ما ) السلوك (  -

 

البرٌد , الفاكس . البرٌد الالكترونً . التقارٌر المكتوبه . امثله على نموذج الاتصال البسٌط : 

 البروشرات .الجرابد والمجلات . البث الاٌذاعً والتلفزٌونً .

 

 نموذج الاتصال المزدوج  0

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نقل الرساله 0رساله  تنظٌم الفكره فً  0التفكٌر من جانب المرسل  0: خطوات عملٌة الاتصال المزدوج  

 الاستجابه بعد فهم معنى الرساله 6فك الرموز وادارك معنى الرساله   5استقبال الرساله من المستقبل  0

 استرجاع المعلومات : محاولة المرسل الحصول على ردود فعل من المستقبل حتى ٌتاكد ان الرساله وصلته  7

 على الشكل الصحٌح 

 

 لى اربعة مراحل :التؽذٌه الامامٌه وتكون ع 

 التشوٌش

جهاز  قنوات  جهاز الارسال المرسل 

 الاستقبال 
 المستقبل



 تعرٌؾ المستقبل بما هو ات من اتصالات لاحقه  0

 معرفة قابلٌة الستقبل واستعداده لاستقبال الرساله  0

 تتم عملٌه الاتصال بعد ان ٌستجٌب المستقبل للتؽذٌه الامامٌه  0

 ل وردة فعل ٌقوم المستقبل عند نقل المعلومات بدور المرسل : وتكون العلاقه بٌن الطرفٌن علاقة فع 0

 

  ) امثله على نموذج الاتصال المزدوج ) ذو الاتجاهٌن 

الاتصال المربً من خلال  –المإتمرات  –المحاضرات  –المقابلات الشخصٌه  –الاتصال الهاتفً  -

 الكمبٌوتر 

 الاتصال الهاتفً من خلال الانترنت  –المحاثات الكتابٌه من خلال الانترنت 

 عرفنا التؽذٌه الامامٌه فما هً التؽذٌه الراجعة ؟ 

دنٌتً بعٌونه                                             

 المـحاضره الثالثه

 )تابع الوحده الاولى (

 الطرق الربٌسٌه للاتصال :

 الاتصال الؽٌر شفوي  3الاتصال الشفوي  2 الاتصال الكتابً  1

 : ًالاتصال الكتاب 

 ٌسهل الرجوع الٌه لتحدٌد المسإولٌات  -

 ٌوثق المعلومات للاستفاده منها فً المستقبل  -

 ٌضمن نقل بعض المعلومات والاجوبه لعدد كبٌر من العاملٌن مثل : -

 –وسابل الاٌضاح البصرٌه  –اللوحات البٌانٌه  –الشكاوي  –المذكرات المنشورات  –التقارٌر 

 جرٌدة العمال والجرابد الحابطٌه 

 : الاتصال الشفوي 

 ٌقوي روح التعاون والصداقه  -

 ٌزٌل التوتر والضؽوط نتٌجة اخراج مافً الصدور  -

 ٌشجع على تبادل الاسبله ولذلك فهو فعال فً تقرٌب المفاهٌم  -

 ٌسرع عملٌة تبادل الافكار والمعلومات والاراء فهو ٌوفر الوقت والجهد  -

والمإتمرات  –اللجان والاجتماعات  –ٌه المكالمات التلفون –مثل : المقابلات الشخصٌه 

 والمحاضرات 

 : ًالاتصال ؼٌر اللفظ 

 ٌوضح ردود الفعل العكسٌه  -

 مإثر فً الروح المعنوٌه للموظفٌن حٌث ان الافعال تتحدث بصوت اعلى من الكلمات  -

 له اثره البالػ لدى الموظفٌن ذوي الكفاءات والثقافات العالٌه  -

 السكوت والؽضب والانفعال والسلام بالٌد والابتسامه  –حركة الوجه  –مثل : الاٌماءات 

 

 : ٌمكن ان ٌتخذ شكل الخطابات والمذكرات والنشرات والادله والتقارٌر او لوحات  الاتصال المكتوب

 اعلانٌه 

  : ممٌزات الاتصال المكتوب 

مرسل والمستقبل باطار مرجعً ٌمكن تتمٌز هذه الطرٌقه فً الاتصال بكونها تمد كلا من ال -1

 الرجوع الٌه  فً اي وقت 



تعتبر طرٌقة منخفضه التكالٌؾ حٌث ٌمكن توزٌع الرساله المكتوبه على عدد كبٌر من  -2

 المستقبلٌن 

فعالٌة الرساله المكتوبه تعتمد فً المقام الاول على قدرة المرسل على صٌاؼة الافكار  -3

 وتوضٌحها بطرٌقة  فعالٌه 

رجعا قانونٌا للجهات المعنٌه فً حالة حدوث اٌة مشكله او خلافات حول ماي ٌحتوٌه تعتبر م -4

 هذا الاتصال 

 

 الماخذ على هذه الطرٌقه :

 

 ( المباشرة والحالٌة feedbackلا تمد المرسل بالتؽذٌه الراجعه )  -1

قد ٌمر وقت طوٌل نسبٌا قبل معرفة رد فعل لدى المستقبل بالنسبة للرسالة المكتوبة ومدى  -2

 فهمها بالطرٌقة الصحٌحة 

 امكانٌة تفسٌر الرسالة او الكتابه على ؼٌر محملها ومعناها المقصود  -3

الاتصال المكتوب لاٌفٌد كثٌرا فً تنمٌة العلاقات الانسانٌه وذلك بالمقارنه مع الاتصال  -4

 شفهً ال

 امثله على الاتصال الكتابً :

جرابد  –الجرابد والمجلات  –وسابل الاٌضاح البصرٌه  –الشكاوي  –المنشورات  –المذكرات  –التقارٌر 

 الحابط  .

 الاتصال الشفوي  : -2

وٌاخذ هذا الشكل الحوار والاتصال التلٌفونً والمقابلات الشخصٌه والمإتمرات المنقوله بالاقمار الصناعٌه  

 % من المعلومات تتدفق من خلال الاتصال الشفوي  07والاجتماعات وتإكد الدراسات الحدٌثه ان حوالً 

 ممٌزات الاتصال الشفوي :

 ه ٌنمً تفاعل سرٌع ومباشره بٌن المرسل والمستقبل المٌزة الاساس لهذه الطرٌقه فً الاتصال ان -1

 تنمً قدرا كبٌرا من العلاقات الانسانٌه والتفاعل  -2

 ٌعطً التؽذٌه الراجعة المباشرة  -3

 ٌمكن ان ٌكون وجها لوجه , رسمٌة او اؼٌر رسمٌة مخططة او ربما عرضٌه  -4

 الماخذ على الاتصال الشفوي 

 قت هذه الطرٌقة مكلفة نسبٌا من ناحٌة الو -1

 الاتصال الشفوي ٌمكن ان ٌودي الى نفور المستقبل من بعض التصرفات والسلوكٌات للمرسل  -2

 –المإتمرات  –الاجتماعات  –المكالمات الهاتفٌه  –المقابلات الشخصٌه امثله على الاتصال الشفوي : 

 المحاضرات 

من المتعارؾ علٌه ان الفرد ٌستطٌع الاتصال بالاخرٌن بواسطة طرق مختلفه فما ٌعبر الاتصال ؼٌر اللفظً: 

عنه المرسل ) كتابه او شفوٌا (ٌمكن ان ٌسانده او ٌعارضه سلوكه ؼٌر اللفظً فً الاتصال ) مثل الفعل 

من وسابل وحركات الوجه والجسم ( وؼالبا ماٌنسى المدٌرون ان ماٌقومون به او ٌفعلونه هو وسٌلة مهمه 

الاتصال التً ٌفسرها الاخرون والنقطه البالؽه الخطورة فً الاتصال ؼٌر اللفظً ان الافعال تتحدث بصوت 

اعلى من من الكلمات على الاقل فً المدى الطوٌل فالناس ٌإمنون بالافعال اكثر من اٌمانهم بالكلمات او 

 ٌنصتون اكثر الً ماٌفعله بالصورة فالمدٌر ٌقول شٌبا وٌفعل شٌبا اخر سٌجد العاملٌن 



 مٌزات الاتصال ؼٌر اللفظً :

 تعتبر هذه الطرٌقة مهمة لجمٌع الناس بمختلؾ مستوٌاتهم وثقافاتهم  -1

 ٌتم اللجوء الٌها عند وجود ثقافات ولؽات مختلفه واشخاص من بٌبات مختلفة -2

 تعطً صورة واضحه عن انماط الاشخاص الذٌن تتعامل معهم -3

 ؽٌر اللفظً :الماخذ على الاتصال ال

 ٌكشؾ انماط الاشخاص الذٌن ٌقفون امامنا وعٌوبهم  -1

 ٌعدد تفسٌرات السلوكٌات التً تصدر عنه  -2

 عدم وصول الرسالة المراد توصٌلها  -3

 العوامل المإثره فً اختٌار الاسلوب او طرٌقة الاتصال :

 الهدؾ من الاتصال : -1

 تنمٌة التفاهم والعلاقات  -

 اشباع الحاجات المعنوٌة  -

 الاتصال الشفوي : ٌفضل 

  ًٌفضل الاتصال الكتاب 

 الحاجة الى توحٌد انماط العمل والاجراءات  -

 توصٌل التعلٌمات الدابمه  -

 : ًٌفضل الاتصال الؽٌر اللفظ 

 ابلاغ الخطط والبرامج  -

 تبادل المشاعر والاحاسٌس  -

 الثناء والتقدٌر اثناء تادٌة العمل  -

 الوقت المتاح للاتصال  -2

 نوعٌة المعلومات واهمٌتها وسرٌتها  -3

 عدد الاشخاص المطلوب ابلاؼهم بالرسالة  -4

 التكلفه  -5

 المستوى الثقافً والوظٌفً للمستقبلٌن  -6

 عوامل تزٌد من فعالٌة الاتصال :

 الثقه فً مصدر الرساله  -1

 المعرفة والوعً الكامل لقٌمة المعلومات والبٌانات  -2

 لؽة مفهومه وانتقاء العبارات الواضحه  -3

 اختٌار الوقت المناسب لتوجٌه الرساله حتى لا تكون المعلومات عدٌمة الفابده  -4

استخدام المإثرات الداله التً تعكس حقٌقة المعنى والمفهوم المطلوب ) نبرات الصوت , اختٌار  -5

 الكلمات , حركات الوجه ( 

 جذب الانتباه الكامل  -6

 مشوقة وتجنب الاسهاب الزابد او الاٌجاز الشدٌد  التحدث بطرٌقة -0

ضرب الامثله واستخدام وسابل الاٌضاح البصرٌه ) او السمعٌه او الرسوم التوضٌحٌة او النماذج  -8

 والبٌانات (

 التعرؾ على ردود الفعل من جانب مستقبلً الرساله والتاكد من فهمها  -9

 بعد تلقً الرسالة الكامله  عدم التسرع فً اتخاذ القرارت , او تكوٌن راي الا -17

 اختٌار المكان المناسب لابلاغ المعلومات  -11



ٌجب ان ٌكون المرسل حساسا لوجهات نظر المستقبل واطاره الفكري واتجاهاته , ودوافعه , وان  -12

 ٌصوغ الرساله بالاسلوب الذي ٌفهمه وٌنقلها الٌه خلال القناه التً تناسبه فً الوقت الذي ٌلابمه 

 ر قبل عرضها تنظٌم الافكا -13

 الانصات جٌدا  -14

 العلم بان وسٌلة الاتصال ؼٌر اللفظً عادة تتحده بصوت اعلى من الكلمات  -15

 تقدٌر احتٌاجات المستقبل والتحدث انطلاقا منها  -16

 تطبٌق عملً : 

 اذكر ثلاث نقاط تعبر عن اهمٌة الاتصال 

 34,35,30شرٌحة رقم 

 ج ومالفرق بٌنهما ماذا نقصد بنموذج الاتصال البسٌط والمزدو     

 38,46شرٌحة رقم            

 ماهً طرٌق الاتصال الربٌسٌه وماهً ممٌزات كل طرٌقه 

 61, 48شرٌحة رقم              

 تإثر بعض العوامل فً اختٌار الاسلوب او طرٌقة الاتصال اشرح هذه العباره ومثل لذلك 

 62,63شرٌحة             

 هنالك عوامل تزٌد من فعالٌة الاتصال اذكرها 

 60, 64شرٌحة 

 



 

 

 
 

 



 

 

 

 
 

 



 حدد موقعك فً الهٌكل الاداري لشركتك  -1

 أ_ ......................                                                      ب_.........................

 فً الهٌكل الاداري ماهً معوقات الاتصال بٌنك وبٌن ربٌسك  -2

 أ_ ......................                                                      ب_.........................

 ماالاسلوب الذي تستخدمه فً الاتصال . ولماذا ؟ -3

 ربٌسك فً العمل  -1

 زمٌلك فً العمل  -2

 مرإإسٌك -3

 اسرتك فً المنزل  -4

 

 دنٌتً بعٌونه

 الوحدة الثانٌه 

 مهارات الكتابه الادارٌة 

 التقارٌر الادارٌة الاهمٌة والأهداؾ والمفهوم 

 المحتوٌات 

 اهداؾ الوحدة

  مفهوم التقارٌر 

   اهداؾ التقارٌرًممٌزات ومآخذ التقرٌر الكتاب  ممٌزات وماخذ التقرٌر الشفوي اهمٌة التقرٌر

التعرؾ على مفهوم التقرٌر الاداري  اهداؾ التقارٌر   المهارة فً كتابة التقارٌر  كوسٌلة اتصال  

  توظٌؾ المعرفة عند اعداد التقارٌر الادارٌة والفنٌة وعرضها التعرؾ على ممٌزات وسٌبات التقرٌر

اكتساب ادراك اهمٌة التقرٌر كوسٌلة اتصال فعالة التعرؾ على ممٌزات وسٌبات الشفوي  الكتابً 

 معرفة اهداؾ التقارٌر رٌر المهارة فً كتابة التقا

 المقدمة 



تلعب التقارٌر دورا هاما فً عمل ونشاط أي مإسسة حٌث ٌتم بواسطتها تبادل البٌانات والمعلومات بٌن 

مختلؾ الاقسام والإدارات فً داخل المإسسة أو بٌنها وبٌن الجهات والمإسسات الاخرى  والتقارٌر كوسٌلة 

 التكامل بٌن أنشطة المإسسة من وسابل الاتصال تحقق التنسٌق و

 

  معنى التقرٌر 

تعنً كلمة تقرٌر بالعربٌة ) ٌحمل الى ( او )ٌرجع الى ( أو بعبارة اخرى ٌحمل شًء فً طٌاته او ٌرجع الى 

 شًء مافً 

 محتوٌاته .

 هً فً الاصل مشتقة من الفعل قرر بمعنى قرر المسؤلة أو الرأي أي حققه ووضحه ’’ تقرٌر ’’كلمة 

 ماهٌة التقرٌر 

 وعاء   ٌحمل بداخله شٌبا عرض لمعلومات موجهه لقارئ او مجموعة من القراء بهدؾ توصٌل 

 سجل لإحداث سابقه توصٌل لمعلومات جدٌدة تحلٌل لقرار سابق توصٌة باتخاذ قرار لاحق له ارتباط

 وثٌق بكمٌة الشًء المحدد )الكم ( وكٌفٌة الشا المحدد )الكٌؾ ( 

 ٌتوقؾ تحقٌق الهدؾ من التقرٌر على التؤثٌر فً القارئ 

        فالتقرٌر الناجح هو الذي ٌستطٌع ان ٌمزج مزجا متوازنا بٌن كمٌة الشا المحدد وبٌن كٌفٌته 

 

 

report :التقرٌر 

هو عرض للبٌانات والمعلومات والحقابق الخاصة بموضوع معٌن أو مشكلة ما عرضا تحلٌلٌا وبؤسلوب 

 مبسط منظم مع ذكر النتابج والاقتراحات التً تم التوصل الٌهآ 

وبما أن التقارٌر تعتبر مستندات رسمٌة تتم قراءتها بواسطة الاخرٌن لذالك ٌجب ان تتصؾ دابما بالدقة 

 وح والتركٌز والوض

 وثٌقة تتضمن دراسة لمشكله ما بهدؾ نقل وإعطاء المعلومات والنتابج الً تسفر عنها 

 الدراسة من اجل تقدٌم الافكار والتوصٌات 



خلاصة القول : ان التقرٌر ٌعتبر وسٌلة ولٌس ؼاٌة  

 اهداؾ التقارٌر

 -  تحرٌك سلوك الاخرٌن عن طرٌق الاقناع -اعلام الؽٌر بؤمر من الامور 

- عرض نتابج البحث او دراسة موضوع معٌن او اٌجاد حل لمشكلة ما 

 

 التقرٌر ٌؤخذ شكلٌن :

 

 

 التقرٌر المكتوب :-أ

ممٌزاته :   

 موثق-1

 ٌعتبر مرجعا ومصدرا توثٌقٌا للمعلومات -2

 ٌمكن نقله لاكثر من جهه دون تؽٌٌر محتواه -3

 مرة وحسب الحاجهٌمكن الرجوع الٌة اكثر من -4

 ٌعتبر دلٌلا للموظفٌن الجدد-5

 عٌوبه  

 عرضة للتسرٌب وافتضاح المحتوى وخاصة اذا كان ٌحتوي على معلومات سرٌه -1

 شروطه :  

 ٌجب ان ٌكون مكتوبا بلؽة واضحة وسلٌمة -1

 ان ٌعطً الوقت اللازم لإعداده وتنفٌذه-2

 ٌقدمه (ان ٌكون شاملا )أن ٌقدم ما ٌتوقع منه أن -3

 أن ٌقدم فً وقت مناسب  -4

 التقرٌر الشفهً : -ب

ممٌزاته :  

 سهولة عرضة وتقدٌمه -1

 لاٌعتبر مصدرا موثقا للمعلومات -2

 ٌمكن نقله لأكثر من فبة أو شخص فً الوقت نفسه من خلال وسابل الاتصال المناسبه  -3

 مكتوبا  شفهٌا 



 ٌكون ؼالبا بلؽة المستقبل وبلؽة مفهومة للطرفٌن -4

: عٌوبه 

 لاٌمكن اعتماده كمرجع إلا اذا تم تسجٌله -1

 صعوبة الرجوع الٌه مرة اخرى  -2

 كثٌرا ما ٌتم الخلط بٌن التقارٌر الشفوٌة وتعلٌمات العمل  -3

 امكانٌة تؽٌر المضمون والمحتوى عند عرض التقرٌر الشفوي  -4

:شروطه 

 ٌجب ان ٌكون بلؽة مفهومة وسلٌمة -1

 ستقبلٌن وتوقعاتهم ٌجب ان ٌراعً حاجات الم-2

 ٌجب ان ٌعرض بطرٌقة منظمه حتى لا تختلط الامور على المستقبلٌن  -3

 ان ٌقدم فً وقت ومكان ملابمٌن -4

 أهمٌة التقارٌر 

 قد ٌسرد التقرٌر حقابق متوفرة وهنا الؽرض الاساسً منه هو توصٌل المعلومات 

وقد ٌكون مبنٌا على دراسة وتحلٌل وفً هذة الحالة ٌحتوي على التقرٌر على حٌز الطرح توصٌات متعلقة 

 بموضوع وتحلٌل حقابقه 

فً كلتا الحالتٌن ٌعتبر التقرٌر فً التواصل الاداري أداة فعاله لنقل المعلومات وتوفٌر المداخلات اللازمة 

 لصناعة القرار وتنفٌذ المشروعات 

لاساسً لكتابة التقارٌر الهدؾ ا 

 نقل المعلومات 

 فً بعض الحالات تستخدم لتقدٌم توصٌات أو اقتراحات 

: الشروط العامة للتقرٌر 

 الوضوح : ٌجب ان ٌكون التقرٌر سهل الفهم وٌخاطب المستقبلٌن بلؽة و اسلوب مشتركٌن -1

 التقرٌر الاٌجاز: ٌجب ان ٌتجنب كاتب التقرٌر الاطالة التً لا تخدم هدؾ -2

 الشمول : ٌجب ان ٌشمل التقرٌر كافة المواضٌع الاساسٌة التً ٌتوقع منه ان ٌؽطٌها -3

 الدقة : ٌجب أن ٌحتوي التقرٌر على معلومات صحٌحة وذات مصداقٌة -4

 التقارٌر المكتوبة ضمن اسالٌب الاتصال الانسانٌة الفعالة والتى تتخلص فً :

 المقابلة الشخصٌة  التقدٌم والعرض  كتابة التقارٌر  الاجتماعات  الاستقصاءات او استفتاءات

 الوثابق والمستندات الملاحظة ودراسة العٌنات الرأي



 أهداؾ التقارٌر بشكل عام 

 الاهداؾ الاساسٌة للتقارٌر تشمل :

 اعلام الؽٌر بؤمر من الامور -1

 تحرٌك سلوك الاخرٌن عن طرٌق الاقناع -2

 عرض نتابج بحث أو دراسة أو موضوع معٌن  -3

 المهارة فً كتابة التقارٌر  ًالقدرة على التفكٌر المنطق القدرة على الاستنتاج والربط بٌن الامور

 القدرة على التفسٌر وتبسٌط الامور القدرة على التعبٌر والصٌاؼة التمكن من قواعد اللؽة والإملاء 

ارة أهداؾ التقارٌر فً الاد 

 معاونة الادارة فً الاداء الوظٌفً :-1

: التخطٌط ٌعتمد على المعلومات وكثٌر من المعلومات اللازمة للتخطٌط ترد للادارة عن طرٌق  التخطٌط-أ

التقارٌر . هذه المعلومات قد تؤخذ شكل عرض الانجازات السابقة و الامكانات المتاحة وتوصٌات وأراء 

 الموظفٌن .

ر عملٌة الرقابة على الاداء هو مقارنة الانجاز الفعلً بما كان ٌجب ان ٌتم فً ضوء الخطة : جوه الرقابة-ب

الموضوعة . التقارٌر المتعلقة بالانجاز والأداء الفردي هً وسٌلة الادارة لإجراء هذه المقارنه واتخاذ 

 الاجراءات فً ضوء نتابجها 

 التوثٌق والتسجٌل :-2

 توثٌق وتسجٌل معلومات مختلفة الانواع ٌعتبر التقارٌر وسٌلة فعالة ل

 كالانجازات أو المشاكل أو التوصٌات 

 تبادل المعلومات -3

تعتبر التقارٌر وسٌلة لتبادل المعلومات بٌن الوحدات والأنشطة المختلفة داخل المنشاة وبالتالً تساهم فً 

 تحقٌق الانسجام بٌن الوحدات المختلفة وبرامجها 

 توفٌر معلومات مرجعٌة -4

تدرٌب 

 قارن بٌن التقرٌر الشفوي )اللفظً ( والتقرٌر الكتابً من خلال المعاٌٌر التالٌة 

  وقت العرض-1

 وقت الاعداد-2

 الفبات التً ٌعرض لها التقرٌر -3 

 

 وقت الحاجة القصوى الٌةًتاثٌرة على السلوك اللحظ السلوك المتوقع 



  1ورقة عمل 

 انت مسإول قسم الانتاج فً مصنع للملابس 

 وجدت بان المخزون ٌتكدس بكمٌات كبٌرة ماذا تفعل ؟ 

 دنٌتً بعٌونه

 الفصل الثالث

 انواع التقارٌر الادارٌه والفنٌة

: تعرفنا فً المحاضره السابقه 

 ممٌزات وماخذ التقرٌر الكتابً  -اهداؾ التقارٌر     -مفهوم التقارٌر         -

 -المهارة فً كتابة التقارٌر  -اهمٌة التقرٌر كوسٌلة اتصال  -التقرٌر الشفوي ممٌزات وماخذ  -

 اهداؾ التقارٌر

: انواع التقارٌر الادارٌه والفنٌه 

 المحتوٌات :

طرٌق تدفق  -انواع التقارٌر -اتجاه الاتصال  -الاتصال التنظٌمً  -مقدمة الوحدة  -اهداؾ الوحدة  -

 المعلومات 

 : اهداؾ الوحده 

 التعرؾ على انواع التقارٌر الادارٌه والفنٌة -

 اكتشاؾ وتحدٌد نوع التقارٌر التً ٌتم اعدادها فً ادارتك او عملك  -

 توظٌؾ هذه المعرفه عند اعداد التقارٌر  -

 الاتصال التنظٌمً من حٌث الرسمٌه 

 : الاتصال ضمن المإسسة توعٌن 

 اتصال تنظٌمً رسمً  -

 اتصال تنظٌمً ؼٌر رسمً  -

  الاتصال ضمن المإسسة نوعٌن :وقنوات 

 قنوات اتصال رسمً  -

 قوان اتصال ؼٌر رسمً  -

-  : الاتصال من حٌث الاتجاه 

 : الاتصال التنظٌمً من حٌث الاتجاه ثلاثة انواع 

 الاتصال الافقً -الاتصال الصاعد  -الاتصال الهابط  -

 الهٌكل التنظٌمً :



 

 

 

 الاتصال الهابط : -1

 ٌتجة الاتصال من اعلى الى اسفل اي من المستوٌات الادارٌة العلٌا الى المستوٌات الادارٌة الادنى  -

 وهدفه العام توجٌة سلوك الموظفٌن بما ٌخدم مصلحة المإسسه وفقا لمنظور صاحب القرار -

 الاتصال الصاعد:  -2

 المستوى الاداري الاعلى هو الاتصال الذي ٌتم عبره نقل الرسابل من المستوى الاداري الادنى الى  -

ٌعنً استعمال وسابل اتصال ضمن قنوات معٌنه لنقل المعلومات و الافكار من المستوٌات الادنى الى  -

 المستوٌات الادارٌه الاعلى 

 الاتصال الافقً: -3

 هو الاتصال الذي ٌتم عبره نقل الرسابل بٌن اشخاص بحتلون مواقع متكافبه فً الهٌكل التنظٌمً  -

 النمط من الاتصال ٌلقى تشجٌعا فً الماضً لم ٌمكن هذا -

 اما الٌوم فان الفكر الاداري الحدٌث ٌدعم قنوات الاتصال الافقً فً المإسسات -

 مالهدؾ فً اعتقادك ؟ من تشجٌع الفكر الاداري الحدٌث لاشكال الاتصال الافقً ؟؟ -

  المقدمه 

  : التقارٌر ذات انواع متعددة وٌمكن تصنٌؾ التقارٌر حسب 

 طبٌعة التقرٌر -

 الؽرض من استخدامها  -

  ومصدر التقارٌر وتوقٌتها , -

اما حسب طبٌعتها فهً اما ان تخص الوظابؾ الادارٌه فتسمى تقارٌر ادارٌة او تخص نشاطات   -

التشؽٌل فٌطلق علٌها التقارٌر التشؽٌلٌه واما من حٌث الؽرض من استخدامها فٌمكن تقسٌمها الى 

حلٌلٌة اما بالنسبه لمصدرها فهً اما تصدر عن الرإساء التنفٌذٌن تقارٌر احصابٌه وتقارٌر ت

فتسمى بالتقارٌر التنفٌذٌه او عن السلطات الاستشارٌه فتسمى بالتقارٌر الاستشارٌه  ومن حٌث 

توقٌعها فهً اما انا تكون دورٌة وهً التً تصدر بشكل دوري منتظم او تكون ؼٌر دورٌه لا ترتبط 

ق بحادث او بامر من الامور الطاربه والواقع انه من الصعوبه وضع حصر بوقت محدد وانما تتعل

 شامل لانواع التقارٌر وفٌما ٌلً تعرٌؾ باهم انواع التقارٌر واكثرها شروعا 

 أنواع التقارٌر :



 

 

 التقارٌر الداخلٌه والخارجٌه : -1

  الى التقارٌر داخلٌه من الممكن تصنٌؾ التقارٌر حسب اتجاه حركتها اما داخل المإسسة او خارجها

 وخارجٌه

  التقارٌر الداخلٌه : هً التقارٌر التً ٌستقبلها افراد داخل الهٌكل التنظٌمً للمإسسة وتكون ضمن

, لذلك فقد تكون هذه التقارٌر  الاتجاه الهابط – الاتجاه الافقً -الاتجاه الصاعدالاتجاهات التالٌه : 

 الداخلٌه صاعده او هابطه او افقٌة الحركه 

  سإال ماهً الاهداؾ الاساسٌة للتقرٌر الداخلً فً حال كان 

 افقٌا ؟ -3هابطا  -2صاعدا  -1

 العام منه هو : الهدؾالتقرٌر الداخلً الصاعد :  -1

  ان تكون المستوٌات العلٌا فً التنظٌم على علم دابم بما ٌجري داخل المنشؤة سوا من ناحٌة انجاز

 العمل او من ناحٌة المشاكل التً تعٌق سٌر العمل فً المستوٌات الدنٌا 

 النوع الثانً من التقارٌر الداخلٌه الادارٌة  التقرٌر الداخلً الهابط : 

  ًالى اسفله وهذه عادة ماتكون موجهة من الادارة الى العاملٌن ٌتحرك من اعلى الهٌكل التنظٌم

بالتنظٌم او من ربٌس الى مرإوسٌة والمقصود من هذه التقارٌر هو امداد العاملٌن والمرإوسٌن 

 بالمعلومات اللازمه لانجاز الاعمال المنوعه بهم 

 لمرإوسٌه عن طرٌق  كما ان بعض الرإوساء ٌستخدم هذة التقارٌر كوسٌلة لرفع الروح المعنوٌة

 احاطتهم با ٌجري فً المستوٌات العلٌا 

  ًهذه التقارٌر تتحرك افقٌا داخل التنظٌم وهذه التقارٌر تكون بٌن قسم وقسم التقرٌر الداخلً الافق :

اخر او بٌن مختص ومختص اخر .. الخ .. ومثال على هذه : التقارٌر التً ٌرسلها ربٌس قسم 

مبٌعات بالمنشؤة ٌخبره فٌها عدم جدٌة بعض العملاء فً سداد الاقساط الحسابات الى ربٌس قسم ال

او تلك التً ٌرسلها ربٌس المبٌعات الى ربٌس قسم الحسابات ٌوضح له الشروط الواجب توافرها 

 فً عملاء البٌع بالاجل ) التقسٌط ( وهكذا 

 : ًالتقرٌر الخارج 

 عادتا ما ٌكون من الادارات العلٌا فً الشركة الى الادارات العلٌا فً الشركات او المإسسات الاخرى  -

ٌمكن ان تفوض الادارات العلٌا الاجارات فً المستوى المتوسط صلاحٌة الاتصال مع المنظمات او  -

 الشركات الخارجٌه 

 الادارات المتوسطة والعلٌا  ؼالبا ماٌمنع الاتصال الخارجً للمستوى التشؽٌلً الا من خلال -

 التقارٌر الدورٌة والتقارٌر الخاصة : -2

 هً تلك التً تعد على فترات منتظمة ٌهدؾ ضمان تدفق مستمر من المعلومات   التقارٌر الدورٌة :

 فً فترات زمنٌة  ثابتة ومن امثلة هذه التقارٌر :

 –فات الاسبوعٌه تقارٌر الانتاج تقارٌر المصرو –تقارٌر سوق المال والبورصة التً تعد كل ساعة  -

 الشهرٌه



والتقارٌر السنوٌه عن  -التقارٌر الربع سنوٌة عن نشاط اللجان   -تقارٌر المبٌعات الٌومٌه   -

 المٌزانٌة 

والتقارٌر التً تعد كل ساعه او ٌوم او اسبوع ٌطلق علٌها اٌضا التقارٌر )الروتٌنٌة( وٌمكن القول  -

ز الحكومً او فً القطاع الاعمال ٌقوم باعداد هذه التقارٌر ان كل موظؾ او عامل فً الجها

 الروتٌنٌه بصورة او باخرى 

:  تعد عندما تظهر الحاجة الى مزٌد من المعلومات عن موقؾ ما كان ٌقع حادث  التقارٌر الخاصة -

 فً مكان العمل وٌرؼب الشخص المسإول فً معرفة تفاصٌل دقٌقة عن هذا الحادث 

 : لا ترتبط التقارٌر الخاصه بموعد صدور محدد كالتقارٌر الدورٌة بل بحدث معٌن التقارٌر الخاصه -

 : مرتبطة بانقضاء زمن وتتعلق بما حدث خلاله  التقارٌر الدورٌة -

 : مرتبطة بحدث خاض وتتعلق بتفاصٌله ومعطٌاته  التقارٌر الخاصه -

 صنؾ التقارٌر التالٌه الى دورٌة او خاصة :  -

 انتهاء العمل بتشٌٌد جسر على طرٌق عام .تقرٌر حول تفاصٌل  -

 2711تقرٌر حول معدلات التضخم فً السعودٌة فً سنة  -

 تقرٌر حول تعدٌد مستوٌات الفابدة فً البنوك الامرٌكٌة -

 تقرٌر حول اعداد واحاول الطلبة المقبولٌن فً الكلٌة الفصل الاول  -

 تقرٌر حول خلل ملحوظ فً فاعلٌة خط انتاج فً مصنع . -

 

 تقارٌر المبادأة  -3

  هً التقارٌر التً ٌتطوع الموظؾ لاعدادها دون ان تطلب منه وٌكون السبب الاساسً لتطوع

الموظؾ هو احساسه بالانتماء للمإسسة وشعوره بالرؼبه فً احداث تؽٌٌر ٌخدم المصلحة العامه 

 للمإسسة او موظفٌها 

 

  بعض المواضٌع التً قد ٌتناولها تقرٌر المبادأة 

 ده على زٌادة جودة المنتج او الخدمه المساع 

  التقلٌل من الانفاق 

  تحسٌن ظروؾ السلامة 

تعد تقارٌر المبادأة عندما ٌرى شخص ما ان هناك ضرورة  لاعدادها دون ان ٌطلب منه ذلك فمثلا  -

اذا لاحظ احد العمال وجود اختناقات فً خط الانتاج فانه ٌعد تقرٌرا ٌرفعه الى رإسابه بملاحظاته 

 د ٌتضمن تقرٌره ماٌراه مناسبا لمواجهة الموقؾ وق

اٌضا اذا اكتشؾ احد موظفً البٌع ان هناك منافذ جدٌدة للبٌع ٌمكن استخدامها لزٌادة عملاء الشركة  -

 فانه قد ٌعد تقرٌرا بهذا ) دون ان ٌسال من رإسابه ( ٌرفعه الى مدٌر المبٌعات 

 التقارٌر الطوٌلة والتقارٌر القصٌرة : -4

 صنٌؾ التقارٌر حسب الحجم واعتبار التقرٌر طوٌلا او قصٌرا هً مسؤلة نسبٌة وتعتمد مسالة ت

 بشكل اساسً على توقعات جمهور التقرٌر

  بشكل عام كلما تعقد تركٌب التقرٌر وزادت النقاط التً ٌتناولها والتفصٌل الذي ٌزوده كلما اعتبر

 تقرٌرا طوٌلا 

 ارٌر على اساس طولها الا انه من الصعب تحدٌد حجم بالرؼم من انه ٌمكن تقسٌم او تصنٌؾ التق

التقارٌر الطوٌلة حتى ٌمكن اطلاق هذه الصفة علٌها وبصفة عامة ٌطلق وصؾ التقرٌر طوٌل على 

 ذلك التقرٌر الذي ٌحتوي على قابمة بالمحتوٌات ومرفقات واقسام فرعٌة 

 التقارٌر الرسمٌة والتقارٌر الؽٌر رسمٌة  : -5



لرسمٌة وؼٌر الرسمٌة  ارتباطا وثٌقا بالتقارٌر الطوٌلة والقصٌرة والتقرٌر الرسمً ترتبط التقارٌر ا

هو ذلك التقرٌر الذي ٌحتوي على قابمة بمحتوٌات التقرٌر ومقدمة وفهرس وقابمة مراجع وماشابه 

 ذلك 

اما التقرٌر ؼٌر الرسمً مثل التقرٌر المكتوب لزمٌل عمل او التقرٌر المطلوب اعداده فً فتره 

 قصٌرة 

فؽالبا لا ٌحتوي على الصفات السابقه وتجدر الاشارة الى ان وصؾ التفرٌر بانه  ؼٌر رسمً لا 

 ٌعنً ملطقا  عدم الاهتمام باعداده .

من اكثر الاسس المستخدمه فً تصنٌؾ ت  تصنٌؾ التقارٌر حسب الموضوع ومصدر المعلوما -6

 التقرٌر شٌوعا هو التصنٌؾ حسب موضوع التقرٌر من امثلة هذه التقارٌر :

 التقارٌر الهندسٌة   -1

 التقارٌر المالٌه  -2

 تقارٌر الموارد البشرٌه -3

 تقارٌر التكلفة  -4

 تقارٌر المٌزانٌه  -5

  المنظمات التً تتوخى الدقة فً اعمالها نجد انها تعمل على وجود تقارٌر اخرى مصنفة طبقا

للموضوع ولكن بتفصٌل اكثر وعناوٌن اكثر تخصصا مثل تقارٌر المٌزانٌة وتقارٌر المراجعة 

 وتقارٌر التكلفة وتقارٌر الضرٌبة 

  كما ٌمكن ان تصنؾ التقارٌر حسب مصدر معلومات التقرٌر 

 ( والتً ٌكون موقع العمل فٌها هو المصدر الربٌس للمعلوماتٌر المٌدانٌة ) التقار 

  ( وفٌها تكون التجارب العلمٌة هً مصدر المعلوماتالتقارٌر المعملٌة ) 

  ( وتعد باستخدام معلومات ٌتم الحصول علٌها عن طرٌق توجٌة الاسبلةتقارٌر المقابلات ) 

  ( لى استخدام المكتبة للحصول على المعلومات اللازمةوهً التً تعتمد عالتقارٌر المكتبٌة ) 

وهذه التقارٌر ٌتم اعدادها لبٌان تطور العمل فً مشروع ما فمثلا عند تقارٌر المشروع : - 0

انشاء احد الشمروعات عادة ما تكلؾ مجموعة من الافراد ببحث امكانٌة تنفٌذ هذا المشروع 

بعد اجراء الدراس    اللازمه تقوم هذه المجموعه باعداد التقارٌر اولى ٌوضح كٌفٌة الاعداد 

 الهدؾ المحدد له .  للشروع حتى ٌمكن ان ٌحقق

وكذلك كٌفٌة اختٌار وتدرٌب الافراد الذٌن سٌعهد الٌهم بتنفٌذ المشروع وبعد ذلك تقوم هذه  -

المجموعه باعداد تقارٌر دورٌة عن تقدٌم العمل فً المشروع وؼالبا ماتقوم هذه المجموعه باعداد 

 تقرٌر نهابً ٌوضح النتابج النهابٌه للعمل فً المشروع 

 حقٌق والتفتٌش :تقارٌر الت 8

  تقارٌر التحقٌق هً نوع من تقارٌر الاحداث الخاصة حٌث ٌقوم فرٌق عمل او لجنة بدراسة الحدث

 الخاص والتحقٌق فً تفاصٌلة ومن ثم اعداد تقارٌر ٌوضح نتابج التحقٌق 

  تقارٌر التفتٌش قد تكون تقارٌر دورٌة او خاصة وتقدم معلومات ٌتوصل لها فرد متخصص او فرٌق

 لجنة من خلال معاٌنة حقٌقة لنشاط معٌن   او

  عادة ماٌتم اعداد تقارٌر التحقٌق بعد وقوع حادث ذو اهمٌة للمنظمة او المنشؤة ومثل ذلك وقوع

حادث لطابرة احدى الشركات وتكلٌؾ " فرٌق عمل " اول " لجنة " بفحص الاسالٌب التً ادت الى 

ة الاسالٌب التً ادت الى وقوع الحادث وتقدٌم وقوع الحادث وتقدٌم تقرٌر بنتابج الفحص ودراس

 تقرٌر بنتابج الفحص والدراسة 

  ًاما تقرٌر التفتٌش فٌتم اعدادها وذلك عن سٌر الاعمال الروتٌنٌه فً المشؤة بهدؾ تحدٌد نواح

القوة والضعؾ فً هذه الاعمال وعادة ماٌقوم الشخص المسإول عن اداة هذة الاعمال باعداد تلك 

 التقارٌر



 التقارٌر الاخبارٌة والتقارٌر التفسٌرٌة :  - 9

ٌوصؾ التقرٌر بانه تقرٌرا اخبارٌا اذا اقتصر على ذكر الحقابق والمعلومات والتفاصٌل  

المرتبطة بموضوعه   وٌوصؾ التقرٌر بانه تفسٌرٌا اذا تعدى مرحلة سرد التفاصٌل المتعلقة 

 بموضوعه الى مرحلة التفسٌر وابداء الراي الشخصً 

تجدر الاشارة الى انه فً جمٌع التقارٌر السابقة ٌجب ان نفرق بٌن ما اذا كان التقارٌر    

اخبارٌا او تفسٌرٌا فالتقرٌر    الاخباري ٌحتوي على ملاحظات كاتب التقارٌر فقط اما التقرٌر 

ان التفسٌري فهو ٌتعدى مرحلة الملاحظة لٌشمل تفسٌر   كاتب التقرٌر وارابه ومن الاهمٌة بمك

ان ٌكون كاتب التقرٌر حرٌصا جدا عند اعداده التقرٌر بمعنى انه اذا طلب منه  ربٌسه اعداد 

تقرٌر بملاحظته عن موضوع ما فٌجب ان ٌلتزم كاتب التقرٌر بهذا ولا ٌتعداه الى مرحلة ابداء 

 تفسٌره   وراٌه والا اعتبر هذا تجاوزا لحدود عمله 

أمثله على بعض أنواع التقرٌر  

التقرٌر القصٌر  

 
 

 

 

 التقرٌر الرسمً والتقرٌرالتقرٌر الدوري  الطوٌل التقرٌر الخاص ًالتقرٌر الداخل 

 التقرٌر الاخباري 

 

 

 دنٌتً بعٌونه

 

 6المحاضره 

 الوحدة الرابعة مراحل الكتابة الادارٌة

قد تبدو عملٌة الكتابة صعبة ومعقدة لكثٌر من الناس ولكنها فً واقع الامر ؼٌر ذلك اذ انها لا تحتاج الى اكثر من تطبٌق  المقدمة:

 .بعض المهارات الاساسٌة المتخصصة التً ٌمكن تعلمها بسهوله



مستوٌات المتلقٌن او الذٌن وستصبح الكتابة سهلة للؽاٌة اذا تمكنا من هذه المهارات واستوعبنا الموضوع وعرفنا اهدافه و

 :سٌقرإون ما نكتب. وهناك اربع خطوات مهمة ٌجب اتباعها عند مباشرة عملٌة الكتابة وهذه الخطوات هً

 مراحل الكتابه:

 
 أ( التخطٌط:

 . تبدأ الكتابة عادة بالتخطٌط والتخطٌط ٌعنً التفكٌر فٌما ٌمكن كتابه عن الموضوع باستعمال ورقة وقلم أو حاسوب -

 .وٌعنً هذا أن تدون الملاحظات التً تخطر ببالك وتكتب قابمة بالموضوعات التً تمثل صلب الموضوع أو تساعد على بلورته -

ولكً لا تنس اي بند او نقطة  .وٌعنً كذلك أن تكتب مسودة تحتوي على النقاط العرٌضة او العناصر للؤفكار التً تود طرحها -

 .بالترتٌب أو التنظٌم اكتب جمٌع افكارك وادعمها بالتفاصٌلاكتب افكارك بدون اهتمام 

أن عملٌة التفكٌر المنظم ورفع الصوت احٌانا عند الكتابة وعملٌة التخٌل قبل بدء الكتابة كلها تعتبر الٌات مهمة ووسابل مساعده  -

 .على بلورة الموضوع ولم شمله

 ب( كتابة المسودة:

عمل كلمات ؼٌر ضرورٌة وتجنب الكلمات الؽامضة التً تشوش ولا ولا تساعد على اٌصال لا تست ابدأ بكتابة مسودة موجزة -

 المعلومة بطرٌقة صحٌحة للقارئ .

ان استخدامنا للؤمثلة التوضٌحٌة سٌساعد كثٌرا فً  الوضع فً الحسبان مقدرة القارئ على استٌعاب الافكار التً تود اٌصالها له -

 .فهم الاجزاء الصعبة

ؤن الوقت الذي تقضٌه فً كتابة المسودة لا ٌعتبر وقتا ضابعا وإنما ٌعتبر وقتا مستؽلا بطرٌقة صحٌحة ولذلك خصص وقتا وتؤكد ب -

معقولا لكتابة المسودة ما دام أنها تمثل اساس الكتابة بعد الانتهاء من كتابة المسودة قم بمراجعتها للتؤكد من العناصر والأفكار 

كن من تنقٌحها فً مرحلة المراجعة ٌمكنك شطب بعض الاجزاء من المسودة أو حتى الؽاء المسودة والأسلوب المستخدم حتى تتم

 .بالكامل ان لم تكن ترقى للمستوى المطلوب أو كنت ؼٌر مقتنع بؤنها تحقق الهدؾ من كتابتها

قط اكتب واكتب واكتب وٌكون الترتٌب وعند الكتابة الاولٌة للمسودة لا تقلق على اختٌار الكلمات أو التعبٌر أو تنظٌم الجمل ف -

 والتنظٌم وتنسٌق العبارات فً فترة لاحقة

 ج( المراجعة الاولٌة:

بالإضافة الى توضٌح الافكار الؽامضة ٌجب ألا  الفابده من عملٌة المراجعة هً تحسٌن المسودة وحذؾ التفاصٌل ؼٌر الضرورٌة - 

ى بل ٌجب أن تكون المراجعة وسٌلة لتحدٌد الشكل النهابً للكتابة ومن الطبٌعً تعتبر عملٌة المراجعة أداه لتثبٌت المسودة الاول

  .فً هذه المرحلة أن ٌتم تؽٌر اجزاء ربٌسٌة من المسودة كالأسلوب أو وجهة النظر

ل النقاط التً ولا تتردد فً حذؾ الكلمات أو العبارات ؼٌر المناسبة أو تعدٌلها وفً هذه المرحلة اٌضا علٌك ألا تتردد فً حذؾ ك -

 .تشوش على القارى أو لا تخدم ؼرض الكتابة

 د( المراجعة النهابٌة:

ثم قم بمراجعة الاخطاء النحوٌة  عندما ٌتم تجهٌز المسودة النهابٌة بعد مراجعتها لعدة مرات ابدأ فً اعداد النسخة النهابٌة 

الخ.وعلامات الوقؾ ٌجب أن ٌكون لدٌك قاموس وكتاب نحو والإملابٌة أن وجدت وقم بوضع علامات الترقٌم كالنقاط والفواصل....

وٌمكن الاستعانة بتقنٌة المعلومات الحدٌثه وما ٌوفره الحاسوب من امكانات فً هذا  كمراجع سرٌعة تلجؤ الٌها عند الضرورة

 المجال .

 علٌنا ألا نكتب ابدًا. وٌجب أن نضع لأنفسنا القاعدة التالٌة ان لم ٌكن لدٌنا وقت كاؾٍ لمراجعة ما نكتب فٌجب -

 مراجع اخرى فً الكتابة الادارٌة -



 مرحلة التحضٌر لكتابة التقرٌر -

 وضع خطة التقرٌر -

 البدء فً الكتابة -

 مراجعة التقرٌر -

 * تطبٌق عملً :

 اكتب تقرٌراً موجزاً بمراحل الكتابة .......... -1

 ..كٌؾ تساعد هذه المراحل على كتابة تقارٌرك ........ -2

 ما أصعب مرحلة من مراحل الكتابة فً نظرك ؟ وكٌؾ ٌمكن التخلص من صعوبتها .......... -3

 كٌؾ ترى نفسك ؟ هل أنت كاتب جٌد ؟ وما الذي ٌنقصك ؟..........  -4

 الخاتمه:

 
 

 عيون سحاب  
 

 

 

 المحاضرة السابعه

 الوحده الخامسة / كتابة عناصر الوضوعات

 الاهداؾ :

 الفصل ٌجب ان ٌكون باستطاعتكم عمل الاتً :بعد اكمال هذا 

 التعرؾ على مفهوم عناصر الموضوعات واقسامها  -1

 التمكن من الٌة الكتابة لعناصر موضوعات التقارٌر  -2

 توظٌؾ هذه المعرفة فً كتابة التقارٌر  -3

 

 : كتابة عناصر موضوعات التقرٌر 

 فوابد كتابة عناصر الموضوعات : -

ان كتابة موضوعات التقارٌر وعناصره قبل مباشرة عملٌة كتابة التقرٌر نفسه  لها فوابد كثٌرة حٌث تسهل 

عملٌة الكتابة وتوفر الكثر من الوقت والجهد وتكون عناصر الموضوعات فً الؽالب اما تلخٌصا موجزا لبند 



كتابة العناصر وتنظٌمها وسوؾ  بعٌنه او ملخصا مكتملا لمواضٌع كامله  لٌكن لدٌك مخطط مطبوع لكٌفٌة

 تلاحظ من الوهلة الاولى التحسن الذي سٌطرأ على طرٌقة كتابتك .

مخطط العناصر المطبوع ٌسهل علٌك التعرؾ بسرعه على المواضٌع المتنوعه ووجهات النظر المختلفة 

 وٌساهم اثراء مداركك واهتماماتك الثقافٌه وٌوفر علٌك الكثٌر من الجهد والوقت .

 ترتٌب العناصر : شكل 

نظم البنود بشكل مرتب بحٌث ٌتم وضع العناوٌن الربٌسٌة والجانبٌة والعناوٌن الفرعٌه .. الخ وقد وضعنا لك 

 نموذجا مقترحا حسب الموضح فً الصفحه التالٌه : 

 : قابمة ترتٌب العناصر 

 المقدمه  -1

 الاهمٌة  -الاهداؾ والاؼراض من الكتابة  ت -الموضوع   ب - أ

 التقرٌر :موضوعات  -2

 الفكرة الربٌسٌة الاولى  – 1

 فكرة ثانوٌة  -3فكرة ثانوٌة  -2فكرة ثانوٌة  -1

 الفكرة الربٌسٌة الثانٌه  -2

 فكرة ثانوٌة  -3فكرة ثانوٌة  -2فكرة ثانوٌة  -1

 الخاتمة  – 3

 مختصر الموضوع  - أ

 النتابج  - ب

 التوصٌات والاقتراحات  - ت

  العناصر نظام الحروؾ والارقام التً ٌمكن استعمالها لاعداد 

 _ نظام الحروؾ

1- ________ 

 ______ - أ

 ______ - ب

       (1__________) 

       (2__________ ) 

2- ________ 

 ____________ - أ

           (1__________) 

         (2 ________ ) 

         (3________ ) 

 __________ - ب

1- __________ 

1- 1- __________ 

1- 2- __________ 

1- 2- 1- _________ 



1- 2- 2- _________ 

2- ___________ 

2 _______ 

2 – 1_________ 

2 – 1- 1- ________ 

2 – 1- 2- _________ 

2 – 2 _______ 

2 – 3- ________ 

  الارقام كتابة مع رموز الارقام 

 ... اولا

1.     

2.   

3.    

 ثانٌا .... 

1  . 

2 . 

3. 

 

  الارقام كتابة مع الحروؾ 

 اولا .. 

 ا .

 ب .

 ج . 

 ثانٌا ..

 ا . 

 ب . 

 ج . 

 عند كتابة الحروؾ ٌمكن استخدام الترتٌب التالً 

 الترتٌب الاؾ باء  .1

 ا ب ت ث ج ح خ د ذ ر ز س ش ص ض ع غ 

 ؾ ق ك ل م ن ه و ي 

 . ترتٌب ابجد هوز  2

 أ ب ج د ه و ز ح ط ي ك ل م ن

 س ع ؾ ص ق ر ش ت ث خ ذ ض ظ غ

 : تنسٌق العناصر 

العناصر فلا بد من المحافظه على الدٌمومة فً مثل هذا مهما كان النظام الذي تتبعه فً ترتٌب 

الترتٌب فً كل اعمالك ودراساتك حتى ٌصبح هذا النمط وبسرعة عادة لك مما ٌساعدك فً التفكٌر 

بطرٌقة افضل وبالتالً زٌادة ثقتك بنفسك التخطٌط المنظم للعناصر والاستمرار على ذلك ٌترك للعقل 

ٌة اخرى كما ٌساعدك اٌضا على معرفة توقٌت اكمال اعمالك وٌساهم مساحة للتفكٌر فً اشٌاء ابداع

 فً تعودٌك  على التفكٌر بطرٌقة منطقٌة ودقٌقة .



 : طول العناصر 

ٌعتمد طول العناصر على الهدؾ ثم طبٌعة الموضوع المراد التطرق الٌه فاذا كنت ترٌد عمل دراسة 

ن النقاط المناسبه وٌجب ان تكون كل مكثفة عن موضوع ما فعلٌك ان تخطط لاكبر عدد ممكن م

 النقاط واضحة  وختصرة وٌسهل تعٌٌن مواضعها فً التقرٌر . 

 

 : اعداد عناصر التقرٌر 

 تطبٌق عملً :

اختر موضوعا لاعداد تقرٌر حوله ثم قم باعداد عناصره كن مختصرا قدر الامكان من نصؾ صفحة 

 الى صفحة فقط .

  : موضوع التقرٌر 

 تلوث الماء  -

 ضع فً مخٌلتك العناصر الربٌسٌة التالٌه 

 المقدمه  - أ

 عرض الموضوع - ب

 الخاتمه  - ت

 : قابمة ترتٌب العناصر 

 المقدمة :  -

 _ الموضوع  _الاهداؾ والاؼراض من الكتابة _ الاهمٌة 

 عرض الموضوع افكار ربٌسٌة _ افكار فرعٌة  -

 الخاتمة مختصر بالموضوع _ النتابج _ التوصٌات والاقتراحات  -

  المقدمة 

 الموضوع : (1

ٌعتبر تلوث الماء من اوابل الموضوعات التً اهتم بها العلماء والمختصون بمجال التلوث , 

ولٌس من الؽرٌب اذن ) ان ٌكون حجم الدراسات التً تناولت هذا الموضوع اكبر من حجم تلك 

وجعلنا عالى " التً تناولت باقً فروع التلوث . لانه اول واخطر مشكلة  اهمٌة الماء ) قال ت

-05" لذا تكمن اهمٌة الماء للحٌاة فً كونه ٌدخل تركٌب الخلاٌا بنسبة  من الماء كل شً حً

 % من الكتلة البروتبلازمٌة كما ٌدخل فً الانسجة المختلفة .95

كما لا ٌتم الهضم والامتصاص والتمثٌل الؽذابً الا بوجوج وسد مابً وٌسمى الؽلاؾ المابً 

% من سطح 01ة بالهٌدروسفٌر وتمثل المساحة للبحار والمحٌطات ب على الكرة الارضٌ

 الارض . 

اهمٌة الماء وضرورٌتة , فهو ٌدخل فً كل العملٌات البٌلوجٌة والصناعٌة , ولا ٌمكن  اولا : -

ان ٌعٌش بدونه , فالكابنات الحٌة  –مهما كان شكله او نوعه او حجمه  –لاي كابن كابن حً 

تحتاج الٌه لكً تعٌش والنباتات هً الاخرى تحتاج الٌه لكً تنمو ,) وقد اثبت علم الخلٌة ان 

المكون الهام فً تركٌب مادة الخلٌة , وهو وحده البناء فً كل كابن حً نبات كان ام  الماء هو

حٌوانا واثبت علم  الكٌمٌاء الحٌوٌة ان الماء لازم لحدوث جمٌع التفاعلات . والتحولات التً 

تتم داخل اجسام الاحٌاء فهو اما وسط او عامل مساعد او داخل فً التفاعل او ناتج عنه , 

 م وظابؾ الاعضاء ان الماء ضروري لقٌام كل عضو بوظابفه واثبت عل

 التً بدونها لا تتوفر له مظاهر الحٌاة ومقوماتها  ... الخ .. 

 ان الماء ٌشؽل اكبر حٌز فً الؽلاؾ الحٌوي , وهو اكثر مادة منفردة موجودة  ثانٌا : -

 ٌة .... الخ % من مساحة الكرة الارض 07,8به اذا تبلػ مسحة المسطح المابً حوالً 

 عرض بعض اسالٌب 3. عرض اسباب التلوث   2. عرض اهمٌة الدراسه   1:  اهداؾ الدراسة .

 مكافحة تلوث الماء

  طرق مكافحة تلوث الماء  2. مصادر تلوث الماء 1: عرض الموضوع . 



 

 الافكار الفرعٌه المنبثقه عن الفكرة الاولى  -

_ مٌاه المطر الملوثة  _ مٌاه المجاري _ المخلفات الصناعٌه _ المفاعلات النووٌه _ 

 المبٌدات الحشرٌة _ التلوث الناتج عن تسرب البترول الى البحار والمحطٌات _ تلوث الارض 

 الافكار الفرعٌة للفكرة الثانٌة :  -

ال الفحم الى استعمال _ مكافحة تلوث الماء _ طرق معالجة المخلفات _ التحول من استعم

النفط _ التخلص من النفط العابم _ الحد من التلوث مٌاة الصابورة _ دفن النفاٌات المشعة فً 

 بعض اراضً الصحاري _ ادخال الاجهزه المضادة للتلوث فً المصانع الجدٌدة 

 مٌاة المطر الملوثه :-1

اثناء سقوطها من السماء كل الملوثات  خاصه فً المناطق الصناعٌة لانها تجمع –تتلوث مٌاة الامطار 

الموجودة بالهواء والتً من أشهرها اكسٌد النتروجٌن واكاسٌد الكبرٌت وذرات التراب ومن الجدٌر بالذكر ان 

تلوث مٌاة الامطار ظاهرة جدٌدة استحدثت مع انتشار التصنٌع والقاء كمٌات كبٌره من المخلفات والؽازات 

 اء وفً الماضً لم تعرؾ البشرٌه هذا النوع من التلوث وانى لها هذا ؟والاتربة فً الهواء او الم

ولقد كان من فضل اللع على عبادة ورحمة ولطفه بهم ان ٌكون ماء المطر الذي ٌتساقط من السماء ٌنزل 

خالٌا من الشوابب وان ٌكون فً ؼاٌة النقاء والصفاء والطهارة عند بدء تكوٌنه وٌظل الماء طاهرا الى ان 

وهو ل الى سطح الارض وقد قال الله تعالى فً كتابه العزٌز موكدا ذلك قبل ان ٌتاكد منه العلم الحدٌث : ) ٌص

 48( الفرقان الذي ارسل الرٌاح بشرا بٌن ٌدي رحمته وانزلنا من السماء ماء طهورا

نكم رجس الشٌطان اذ ٌؽشٌكم النعاس أمنة منه وٌنزل علٌكم السماء ماء لٌطرهكم به وٌذهب عوقال اٌضا : ) 

 11( الانفال ولٌربط على قلوبكم وٌثبت به الاقدام 

واذا كان ماء المطر نقٌا عند بدء تكوٌنه  فان دوام الحال من المحال هكذا قال الانسان وهكذا هو ٌصنع لقد 

لسٌارات امتلا الهواء بالكثٌر من الملوثات الصلبة والؽازٌة التً نفثتها مداخن المصانع ومحركات الالات وا

وهذه الملوثات تذوب مع مٌاه الامطار وتتساقط مع الثلوج فتمتصها التربة لتضٌؾ بذلك ما جدٌدا من 

الملوثات الى ذلك الموجوده بالتربه وٌمتص النبات هذه السموم فً جمٌع اجزابه فاذا تناول الانسان او 

كما ان  41( الروم  ا لعلهم ٌرجعونلٌذٌقهم بعض الذي علموالحٌوان هذه النباتات ادى ذلك الى التسمم )

سقوط ماء المطر الملوث فوق المسطحات المابٌه كالمحٌطات والبحار والانهار والبحٌرات ٌودي الى تلوث 

هذه المسطحات والى تسمم الكابنات البحرٌه والاسماك الموجود ه بها وٌنتقل السم الى الانسان الذي ٌتناول 

لطٌور البحرٌة التً تعتمد فً ؼذابها على الاسماك . انه انتحار شامل وبطا هذه الاسماك الملوثة كما تموت ا

ٌصنعه البعض من بنً البشر والباقً فً ؼفلة عما ٌحدث حوله حتً اذا وصل الٌه تٌار التلوث افاق وانتبه 

 ولكن بعد ان ٌكون قد فاته الاوان .

وبعض انواع البكترٌا والمٌكروبات الضارة  الصناعٌة: وهً تتلوث بالصابون والمنظفات  مٌاة المجاري -2

 تإدي الى تلوثا هً الاخرى . فؤنهاوعندما تنتقل مٌاه المجاري الى الانهار الانهار والبحٌرات 

والتً تإدي  الصناعٌة والألٌاؾ والكٌمابٌة الؽذابٌة: وهً تشمل مخلفات المصانع  المخلفات الصناعٌه -3

والنفط ومركبات البترول  والإصباغوالقلوٌات  والأحماضوالدماء  اوبالبكترٌالى تلوث الماء بالدهون 

 كؤملاحالسامة  والأملاحالزببق والزرنٌخ ومركبات البترول والكٌماوٌات  كؤملاحوالكٌماوٌات والاملاح السامه 

 الزببق والزربٌخ واملاح المعادن الثقٌلة كالرصاص والكادمٌوم 

: وهً تسبب تلوث حرارٌا للماء مما ٌوثر تاثٌرا ضاراعلى البٌبه وعلى حٌاتها مع  المفاعلات النووٌة -3

احتمال حدوث تلوث اشعاعً لاجٌال لاحقه من الانسان وبقٌة حٌاتها مع احتمال حدوث تلوث اشعاعً لاجٌال 

 لاحقه من الانسان وبقٌة الكابنات 



ة او التً تستخدم فً ازالة الاعشاب الضارة : والتً ترش على المحاصٌل الزراعٌ المبٌدات الحشرٌة -5

فٌنساب بعضها مع مٌاة الصرؾ المصارؾ كذلك تتلوث مٌاة الترع والقنوات التً تؽسل فٌها معدات الرش 

والاته وٌودي ذلك الى قتل الاسماك والكابنات البحرٌة كما ٌإدي الى نفوق الماشٌة والحٌوانات التً تشرب 

 م 1902 -1901ملوثه بهذه المبٌدات ولعل الماساة التً حدثت فً العراق عامً من مٌاة الترع والقنوات ال

اوضح دلٌل على ذلك حٌن تم استخدام نوع من المبٌدات الحشرٌه المحتوٌه على الزببق مما ادى الى دخول 

 577شخص الى المستشفٌات ومات منهم  6777حوال 

وهو اما نتٌجة لحوادث ؼرق الناقلات التً ٌطات : التلوث الناتج عن تسرب البترول الى البحار المح -6

تتكرر سنوٌا واما نتٌجة لقٌام هذه الناقلات بعملٌات التنظٌؾ وؼسل خزاناتها والقاء مٌاه الؽسل الملوثه فً 

عرض البحر .ومن اسباب تلوث مٌاه البحار اٌضا بزٌت البترول تدفقه اثناء عملٌات البحث والتنقٌب عنه كما 

ى كالٌفورنٌا بالولاٌات المتحدة الامرٌكٌة فً نهاٌة الستٌنات وتكون نتٌجة لذلك بقعه زٌت حدث فً شواط

كبٌرة الحجم قدر طولها بثمانمابه مٌل على مٌاه المحٌط الهادي وادى ذلك الى موت اعداد لاتحصى من طٌور 

 البحر ومن الدرافٌل والاسماك والكابنات البحرٌة نتٌجة للتلوث .

: ٌتلوث سطح الارض نتٌجة التراكم المواد والمخلفات الصلبة التً تنتج من المصانع  تلوث الارض-0

والمزارع والنوادي والمنازل والمطاع والشوارع كما ٌتلوث اٌضا من مخلفات المزارع كاعواد المحاصٌل 

 الجافه ورماد احتراقها .

هذه المبٌدات تفٌد فً مكافحة الحشرات : والتً من اشهرها مادة د.د.ت وبالرؼم من ان المبٌدات الحشرٌه -8

الضارة الا انها ذات تاثٌر قاتل على البكترٌا الموجوده فً التربة والتً تقوم بتحلٌل المواد العضوٌه الى 

مركبات كٌمٌابٌه بسٌطه ٌمتصها النبات وبالتالً تقل خصوبه التربة على مر الزمن مع استمرار استخدام هذه 

رى وخاصه اذا اضفنا الى ذلك المناعه التً تكتسبها الحشرات نتٌجة لاستخدام هذه المبٌدات  وهذه طامه كب

المبٌدات والتى تإدي الى تواجد حشرات قوٌة لاتبقى ولاتذر أي نبات اخضر اذا هاجمته او داهمته . ان مادة 

تتسرب الى جسم الانسان خلال الؽذاء الذي ٌاتٌه من النباتات والخضروات وٌتركز هذا المبٌد فً  د.د.ت

الطبقات الدهنٌه بجسم الانسان الذي اذا حاول ان ٌتخلص منها أدت الى التسمم بهذا المبٌد وتتركز خطورة 

تحلل ولهذا ازدادت الصٌحات مادة ال د.د.ت فً بقابها بالتربة الزراعٌه لفترة طوٌلة من الزمن دون ان ت

والنداءات فً الاونه الاخٌرة بضرورة عدم استعمال هذه الماده كمبٌد انه لمن المإسؾ ان الاتجاهات الحدٌثه 

فً مكافحة الحشرات تلجا الى استخدام المواد الكٌمٌابٌه وٌزٌد الطٌن بله استخدام الطابرات فً رش الؽابات 

اذا ذلك لاٌإدي الى تساقط الاوراق فً رش الؽابات والنباتات والمحاصٌل  والنباتات والمحاصٌل الزراعٌه .

الزراعٌه . ان ذلك لاٌإدي الى تساقط الاوراق والازهار والاعشاب فحسب بل ٌإدي الى تلوث الحبوب والثمار 

 والخضروات والتربة وذلك قد ٌإدي الى نوعٌن من التلوث : 

 ل الادمً المباشر للحبوب والثمار الملوثة تلوث مباشر وٌنتج عن الاستعما الاول :

تلوث ؼٌر مباشر وهذا له صور شتى وطرق متعددة .فهو اما ان ٌصاب الانسان من جراء تناوله  الثانً :

للحوم الطٌور التً تحصل على ؼذابها من التقاطها للحشرات الملوثة حٌث تنتقل هذه المبٌدات الى الطٌور 

ها مع ازدٌاد تناول هذه الطٌور للحشرات فاذا تناولها الانسان كانت سما بطٌبا وتتراكم داخلها وٌزداد تركٌز

ٌإدي الى الموت كلما تراكم وازدادت كمٌته وساء نوعه . وهو اما أن ٌصاب به نتٌجة لتناوله للحوم 

التربة الحٌوانات التً تتؽذى على النباتات الملوثه .كما ٌمكن ان ٌصاب به نتٌجه لسقوط هذه المبٌدات فً 

وامتصاص النبات لها ودخولها فً بناء خلاٌا النبات نفسه ومن أشهر المبٌدات الحشرٌة التً تضر بصحة 

 المٌناماتاالانسان تلك المحتوٌة على مركبات الزببق ولقد سمً المرض الناتج عن التسمم بالزببق بمرض )

وذلك م 1953هذا المرض لاول مره عام  ( بالٌابان والتً ظهر فٌهامٌناماتا(وذلك نسبة الى منطقه خلٌج )

كنتٌجة لتلوث المٌاة المستخدمه فً ري الاراضً الزراعٌه بمخلفات تحتوي على مركبات الزببق السامة 

الناتجة من احد المصانع وحتى ولو كان بكمٌات صؽٌرة على جسم الانسان حٌث ترتخً العضلات وتتلؾ 



ٌن بصرها وقد تإدي الى الموت كما تإثر على الجنٌن فً بطن خلاٌا المخ واعضاء الجسم الاخرى وتفقد الع

 امه .

 من المعروؾ ان الاسمدة المستخدمه فً الزراعه تنقسم الى نوعٌن :  الاسمدة الكٌماوٌة :-1

وهً تلك الناتجة من مخلفات الحٌوانات والطٌور والانسان ومما هو معروؾ علمٌا ان الاسمدة العضوٌة :-2

 من قدرة التربة على الاحتفاظ بالماء . هذه الاسمده تزٌد

وهً التً ٌصنعها الانسان منمركبات كٌمٌابٌه فانها تإدي الى تلوث التربة بالرؼم الاسمده ؼٌر العضوٌه :-3

من ان الؽرض منها هو زٌادة انتاج الاراضً الزراعٌة ولقد وجد المهتمون بالزراعة فً برٌطانٌا ان زٌاده 

ال الاسمدة محصول الفدان الواحد فً السنوات الاخٌرة لاتزٌد على الرؼم من الزٌاده الكبٌرة فً استعم

الكٌمٌابٌه ٌإدي الى تؽطٌة التربة بطبقة لامسامٌة اثناء سقوط الامطار الؽزٌرة بٌنما تقل احتمالات تكون هذه 

 الطبقة فً حالة الاسمدة العضوٌه 

 أن نجد البشرٌة إرعاب فً وضراوتها قسوتها كثٌرامًن والأوببة المجاعات فٌه فقد الذي الوقت فً : ونقول

 تلوث

 وعلى علٌه تعود السٌبة آثاره وأن الإنسان صنع من أنه هو التلوث وخطورة الأوببة هذه محل حل قد البٌبة

 شكل تؽٌٌر وإلى , بالحق إلا قتلها الله حرم التً النفس قتل إلى النهاٌة فً تإدي بحٌث , وصناعته زراعته

 تعال بقوله عملاً  الممكنة الطرق بشتى ذلك منع نحول أن كمسلمٌن علٌنا الواجب ومن , الأرض على الحٌاة

 ) جمٌعاً  الناس أحٌا فكؤنما أحٌاها ومن جمٌعاً  الناس قتل فكؤنما الأرض فً فساد أو نفس بؽٌر نفسا قتل من:)  

 2 المابدة

 المعادن الثقٌله :-4

 وٌسبب به للتلوث ساسً المصدر  الا هو و السٌارات وقود و الدهانات فً بكثرة المستخدم و الرصاص

 الحٌة  الكابنات على ثٌرات التؤ بعض الرصاص

 ؼٌرها و الطحال و الكبد التً منها و الجسم أنسجة فً تلؾ , الكابنات وتكاثر نمو من الحد , اسهال : منها

 تإثر التً ثارالا و ومن المشاكل سنوٌاً  الزببق من طن 500 تقرٌباً  مرٌكٌةلا ا المصانع تلقً حٌث: الزببق

 مٌنا مرض أن من سنوات عشر استمرت دراسة بعد فً الٌابان المثال سبٌل على وجد ما الحٌة الكابنات على

 الى شلل ٌإدي مما لانسان ا الى انتقاله و الاسماك فً الزببق تركم خلال من ٌحث عن  مرض عبارة هو ماتا

 1300 ٌقارب ما تضرر و شخصاً  234 ٌقارب ما موت و الناس بعض فً الاٌدي و الارجل و العضلات فً

 أطفالهم. انتقلت الى التً الوراثٌة المشاكل الى لاضافة با فرد

 اٌّخٍفبد: ِؼبٌجخ طشق ِٓ

 اٌىج١شح  اٌّٛاد ٌذجض ٟٚ٘ / ٚرشًّ اٌّصبفٟ / اٌز١ّٙذ٠خ اٌّشدٍخ

 ٚغ١ش٘ب اٌّؼبدْ ٚ اٌؼض٠ٛخ غ١ش اٌّٛاد ٚ ٌزشثخ ا ٚ اٌشًِ دجض أدٛاض

 غ١ش ٚ اٌّٛاد اٌؼض٠ٛخ رشس١ت ػٓ ػجبسح ٟٚ٘ اٌج١ٌٛٛج١خ اٌّؼبٌجخ ٌّشدٍخ ر١ٙئخ ِشدٍخ / الاثزذائ١خ اٌّؼبٌجخ

 و١ّ١بئٟ اٚ ف١ض٠بئ١ب   اٌؼض٠ٛخ

 ػ١ٍّخ -2اٌج١ٌٛٛج١خ  اٌّششذبد -1ٔظب١ِٓ خلاي ِٓ اٌؼض٠ٛخ اٌّٛاد أوسذح ف١ٙب رزُ ٚ / اٌج١ٌٛٛج١خ اٌّؼبٌجخ

 إٌّشطخ ح اٌذّأ



 هرٍ فٟ اٌزٟ ِٛجٛدح اٌجىزش٠ب خلاي ِٓ اٌؼض٠ٛخ اٌّٛاد وسذ رأ ٠زُ دزٝ اٌّبء رم١ٍت ػٍٝ و١ٍّٙب ٚرؼزّذ

 دٛاضالا 

 :النهابً الترسٌب

 إلى تعاد قد التً و البكترٌا كتل أٌضا خاصة و البٌولوجٌة المعالجة أحواض من ٌخرج ما ترسٌب فٌها وٌتم

 %98 إلى النقاء  نسبة فٌها وتصل , أخرى مرة البٌولوجٌة المعالجة أحواض

 بالكلور السابلة المخلفات معالجة

 بالتعقٌم ٌسمى ما وهذا الدقٌقة الكابنات وؼٌرهامن النهابً الناتج مع تخرج قد التً البكترٌا لقتل وهً

 من أخرى خاصة مواصفات على تحتوي أن على الزراعٌة للؤراضً الري عملٌات فً المعالجة المٌاه وتستخدم

 الماء تلوث مكافحة أسالٌب بعض 

 النفط احتراق عن ٌنجم ما ٌفوق تلوثا ٌسبب الفحم احتراق لأن . النفط استعمال إلى الفحم استعمال من التحول

 ومن العاطلة الأٌدي نسبة ارتفاع من علٌة ٌترتب وما المناجم بعض بإؼلاق ٌهدد الإجراء هذا مثل اتخاذ أن إلا

 التلوث من البٌبة حماٌة إلى ٌهدؾ فإنه أخرى ناحٌة

 .كبٌر حد إلى

 المجاري مٌاه معالجة الضروري من إنه حٌث الصحً الصرؾ ومٌاه والقرى بالمدن المجاري مٌاه معالجة

 هذا فً متقدمة خطوات اتخذت وقد المابٌة المسطحات إلى وصولها قبل الصحً الصرؾ مٌاه وكذلك بالمدن

 ري فً استخدامها وإعادة المصارؾ مٌاه معالجة نحو الاهتمام اتجه ,إذ المعنٌة الدول كثٌرمن فً المجال

 الري . مشروعات فً واستخدامها الكبرى بالمدن المجاري مٌاه معالجة وكذلك الزراعٌة الأراضً

 العابم النفط من التخلص  

 مع الؽرض لهذا أعدت السفن فً وتخزٌنه الشفط أو بالحرق الناقلات حوادث بعد العابم النفط من التخلص ٌجب

 .والنباتٌة المابٌة الأحٌاء لإصابة تجنبا الكٌماوٌة المواد استخدام من الحد

 الصابورة مٌاه التلوث من الحد 

 الطرٌقتٌن إحدى باتباع الصابوره مٌاه من الحد وٌمكن

 عن الماء لٌفصل خاص خزان فً الملوث الماء وٌخزن جٌدا تؽسل الصابوره بمٌاه الخزانات شحن قبل 

 ترسبات فوق الجدٌد النفط وٌعبؤ البحر فً المنفصل الماء ٌفرغ الشحن موانً وقرب ببطء النفط

 السابقة

 للنفط تخلٌصا تصفٌتها ٌتم حتى الصابوره مٌاه فٌها تفرغ التصدٌر موانا فً أحواض بناء 

 الصحاري أراضً بعض فً المشعة النفاٌات دفن محاولة: 

 فإنها تمت إذا المحاولات هذه ومثل الصحاري بعض فً المشعة النفاٌات دفن الصناعٌة الدول بعض تحاول إذا

 .النووي الإشعاع لمخاطر السكان تعرٌض وإلى بالتلوث الجوفٌة المٌاه تهددخزانات

 :الجدٌدة المصانع فً للتلوث المضادة الأجهزة

 حالٌا مصانع وتنتج التلوث تخفٌؾ أجهزة تركٌب السٌارات أصحاب على الدول تفرض المتقدمة وفً الدول

 سٌارات



 :الأجهزة هذه مثل بها ركبت

 بعض ففً الكهربابٌة الطاقة لتولٌد النووٌة المفاعلات فً مفاجا خلل عن الناجم النووي للتلوث بالنسبة وذلك

 فً السكان لإجلاء خطة بوضع المفاعلات صاحبة والشركات البٌبة سلامة عن المسإولة الهٌبات طالبت الدول

 بفرض الدول ,وتكتفً التكالٌؾ لارتفاع صعبا الإجراءٌبدو هذا مثل وتنفٌذ الضرورة عند أمٌال 10 قطرها دابرة

 المطلوب الإجراء تنفٌذ عن عجزها حالة فً المسإولة الشركات على كبٌرة ؼرامة

 اٌخبرّخ

 ِٕٚٗ أسصالُٙ د١برُٙ ٚلسُ ألبَ ف١ٗ ، اٌجشش ثٕٟ ػٍٝ ثٙب الله أؼُ اٌزٟ اٌؼظّٝ ٚإٌّخ اٌىجشٜ إٌؼّخ ٘ٛ اٌّبء

 أٔزُ أ ، رششثْٛ اٌزٞ اٌّبء أ٠زُ أفش (رؼبٌٝ  ٠ٚمٛي )دٟ شٟء وً اٌّبء ِٓ ٚجؼٍٕب( رؼبٌٝ ٠مٛي د١ش خٍمُٙ

 سجبة لا ا ػٓ ف١ٗ ٚرٕبٌٚذ اٌّبء رٍٛس ػٓ ٘زا اٌجذش فٟ رٕبٌٚذ ٌٚمذ )إٌّضٌْٛ ٔذٓ أَ اٌّضْ ِٓ أٔضٌزّٖٛ

 ٌىٟ ف١ٗ ٚاٌزجز٠ش لاسشاف ا ٚػذَ اٌّبء ٔؼّخ ػٍٝ ٌٍذفبظ ِٚمزشدبد ٚلذِذ رٛص١بد اٌّبء رٍٛس اٌٝ أدد اٌزٟ

 اٌذ١خ ػٍٝ اٌىبئٕبد وض١شح فٛائذ ٌٍّبء اْ ، إٌؼّخ ٘زٖ صٚاي ِٓ لٍك أٚ خٛف ثذْٚ د١بح فٟ اٌّسزمجً ٔذ١ب

 خصٛصب اٌّبء ٚضشٚسٖ اٌّذبفضٗ ػ١ٍٗ اسزخذاَ فٟ لاسشاف ا ٚ اٌّبء رٍٛس ثؼذَ إٌبط ج١ّغ ػٍٝ ٠ٚجت

 اٌجشش  ِٓ اٌسىبْ رضا٠ذ ِغ ا١ٌّبٖ ٔذسح ِٓ اٌذبٌٟ اٌٛلذ فٟ

O التلوث من الماء على المحافظة 

 خلال من الملوثات من علٌه المحافظة من لابد كان الحٌة الكابنات حٌاة فً الماء لأهمٌة

 منها التً و : كافً بشكل النقً الماء تؤمٌن

 التنقٌة بعد البحٌرات و الأنهار-) 3افه الأملاح لقلة جٌدة ( الجوفٌة المٌاه -2 التحلٌة-1

 

 :منها التً و التلوث من الماء لوقاٌة الضرورٌة الإجراءات

 السابلة البشرٌة المخلفات مٌاه و الملوثة الصناعٌة المٌاه لمعالجة اللازمة المنشات بناء »

 ٌلوثها مما كالبحٌرات المؽلقة المابٌة المسطحات مراقبة »

 حماٌتها و الجوفٌة المٌاه منها تستخرج التً المناطق إحاطة »

 ٌحمٌها ببناء الٌنابٌع إحاطة »



 للتلوث المختلفة المستوٌات تحدد التً القوانٌن إصدار »

 المٌاه فً توفرها ٌجب التً الخاصة المواصفات وضع »

 المٌاه لعٌنات المستمر التحلٌل خلال من المتابعة »

 : المراجع

 .م, 1,1991 والنشر,عمان,ط للطباعة صفاء ,دار المابٌة, الموارد ,جؽرافٌة وآخر سمرة أبو حسن -1

 والتوزٌع للنشر الثقافةالعربٌة دار , , البٌبة وحماٌة ,أمن وآخر القاسمً محمد بن خالد-2

 م 2000 لسنة الخامس العدد قطر دولة البٌبة اصدقاء مجلة-3

 م .2777لعام  العدد عمان سلطنة والبٌبة الأقلٌمٌة البلدٌات وزارة .البٌبة مجلة-4

 

 

 دنٌتً بعٌونه 

 

 8المحاضره 

 )الوحده السادسه(

 التقرٌر اعداد خطوات

 الخلاصه۞عرض خطوات اعدادالتقرٌر ۞مقدمه اهداف الوحده۞ المحتويات:۞

 اهداؾ الوحده:

 توظٌؾ هذا المعرفه عند كتابه التقارٌر ۞التعرؾ على خطوات اعداد التقرٌر ۞

 المقدمه :

 التفكٌر فً كتابته وحتى الانتهاء من اعدادهٌمر التقرٌر بعدة خطوات من بداٌة  ۞

 ولابد من المرور بهذا الخطوات لٌكون التقرٌر واضح فً معناه وشامل لجمٌع عناصره ۞

 وهذا الخطوات هً: ۞

 خطوات اعداد التقرٌر:☺

 التحدٌد الواضح والدقٌق للمشكله  او الموضوع المطلوب اعداد تقرٌر بشؤنه. ♥

ضوع بهدؾ تحدٌد نطاق التقرٌر وتحدٌد الاسبله التً ٌهدؾ التقرٌر الى الاجابه عنها تحلٌل المشكله او المو ♥

 .. ٌساعد التحلٌل الدقٌق للمشكله  او الموضوع  على تحدٌد نوع البحث والدراسه الازمه لاعداد التقرٌر.

 بار الوقت الازم(وضع خطه او جدول عمل او برنامج للخطوات التً تتبع لاعداد التقرٌر )ٌاخذ بعٌن الاعت ♥

 القٌام بالابحاث والدراسات الازمه )البحث عن الحقابق( . ♥



تنظٌم الحقابق التً اسفرت عنها الابحاث والدراسات السابق اجراإها .وٌلاحظ انه بدون تنظٌم هذه الحقابق  ♥

 ن ٌكون من الصعب تفسٌرها سواء بواسطة الشخص المكلؾ  باعداد التقرٌر او بواسطة اشخاص اخرٌ

 كتابه التقرٌر فً صوره نهابٌة  ♥اعداد المسوده الاولى ♥تفسٌر الحقابق اذا كان التقرٌر تفسٌرٌا   ♥

 اولا : تحدٌد المشكله او الموضوع ♂ 

باستثناء تقارٌر المبادأه , ٌبدأ التقرٌر بتفوٌض من الربٌس او من عملاء المنشؤه او من منظمه اخرى )كهٌبه  ●

مصدر التقرٌر إحدى سٌاسات المنشؤه التً تلزم كل مسإول بإعداد تقرٌر عن العمل حكومٌه مثلا( او ٌكون 

 الذي ٌقع فً دابرة اختصاصه.

التفوٌض هو بداٌة تحدٌد المشكله  ولكنه  لاٌكفً لتحدٌد  المشكله تحدٌدا  دقٌقا  , ولهذا ٌقع على عاتق  ●

 ٌمكنه  تحدٌد المشكله تحدٌدا  دقٌقا .الشخص المكلؾ بإعداد التقرٌر مسإولٌة البحث والتنقٌب حتى 

 التحدٌد الدقٌق لمشكله او موضوع التقرٌر ٌستلزم اتباع ماٌلً: ∂

 قراءة مستند التفوٌض بعناٌه -0

اذا لم ٌكن مستند التفوٌض كافٌا  لإعطاء صوره واضحه عن الموضوع المطلوب إعداد تقرٌر بشؤنه ,  -0

فٌجب على الشخص المكلؾ بإعداد التقرٌر مناقشه الشخص الذي طلب منه إعداد  التقرٌر )من 

 المفضل ان تكون المناقشه وجها  لوجة حتى ٌمكن الحصول على توضٌحات اللازمه( 

ع التقرٌر ٌتطلب معرفة متخصصه , فٌجب استشارة المتخصص المناسب داخل اذا كان موضو -0

 المنشؤه 

 ٌجب ان ٌسؤل الشخص المكلؾ بإعداد التقرٌر نفسه خمسة اسبلة وهً : -0

 لماذا ●متى  ●أٌن  ●ماذا  ●من    ●

 وبهذه الاسبله ٌكون الموضوع قد تحدد تحدٌداً دقٌقاً. ♯

 مثال:  ∂

طلب مدٌر فرع شركة ما من احد مرإوسٌه إعداد تقرٌر عن ردود فعل العاملٌن بالفرع تجاه النظام  ●

 الجدٌد ؟

 لتحدٌد موضوع التقرٌر تحدٌدا  دقٌقا  ٌجب على المرإوس ان ٌوجه لنفسه الاسبله الخمسه التالٌه: 

 من : -0

إساء الاقسام المختلفه بالفرع من هم العاملون بالفرع الذٌن قصدهم المدٌر هل هم العمال فقط أم ر

 أم جمٌع العاملٌن بالفرع من عمال....

 ماذا : -2

عندما طلب المدٌر الفرع تقرٌرا  عن رأي العاملٌن بالفرع فٌما ٌخص بالنظام الجدٌد هل كان 

ٌقصد معرفة رأي العاملٌن فً النظام الجدٌد فقط  أم رأٌهم فً النظام الجدٌد مقارنة بالنظام القدٌم 

 ٌرٌد مقترحاتهم....وهل 

 أٌن :-3

 ٌقصد به مكان التطبٌق وفً هذا المثال ٌقصد به فرع الشركه 

 متى:-0

هل ٌرٌد المدٌر معرفه رأي العاملٌن : الان ام بعد مرور بعض الوقت حتى ٌتمكن العاملٌن من 

 التعود على النظام الجدٌد ,وكذلك متى ٌرٌد المدٌر التقرٌر

 لماذا:-5

 عى إلٌه المدٌر من معرفة رأي العاملٌن بالفرع ؟ما الهدؾ الذي ٌس

 نستنتج مما مضى ماٌلً:

 اٌن:●ماهو موضوع الدراسه بالتحدٌد . ماذا:●من هم الاشخاص المعنٌٌن بالدراسة .من: ●

 المكان الذي سوؾ تجرى به الدراسه .



 مالهدؾ من التقرٌر.لماذا: ●تحدٌد بداٌه الدراسه وموعد تقدٌم التقرٌر .متى: ●

 ثانٌاً : تصمٌم جدول عمل : ♂

قبل القٌام بالدراسات اللازمه لجمع الحقابق المتعلقه بموضوع التقرٌر ٌجب وضع جدول او 

 برنامج عمل ٌوضح الاعمال المتبقٌه الواجب اتمامها والوقت اللازم لانجاز هذا العمل .

 وٌجب ان ٌحدد الشخص المكلؾ بالتقرٌر ماٌلً:

 ٌر فً صورته النهابٌه الوقت المطلوب فٌه التقر -0

 الإمكانات البشرٌه التً ٌمكن الاستعانه بها سواء من داخل المنشؤه او من خارجها . -0

 الإمكانات الفنٌه المتاحه )الات كتابه او طباعه ( والوقت المتاح فٌه هذه الإمكانات . -0

 

 

 ثالثاً :البحث عن الحقابق : ♂

أشخاص اخرٌن وفً هذه الحاله ٌطلق على الدراسات التً ٌقوم هذه الحقابق قد ٌتم تجمٌعها من قبل بواسطة  ♯

 بها الشخص المكلؾ بإعداد التقرٌر اسم "دراسات وأبحاث ثانوٌه".

كما ٌمكن ان ٌطلق على هذه الدراسات اسم "دراسات وابحاث مكتبٌه " وذلك لان هذه الدراسات عاده ما ٌتم  ♯

 القٌام بها داخل المكتبه .

وع التقرٌر ٌتعلق بمشكله راهنه لم ٌتعرض  لدراستها احد من قبل ,فعادة ماتكون الدراسات اما اذا كان موض ●

والأبحاث الثانوٌه وحدها ؼٌر كافٌه لإعداد التقرٌر المطلوب .فً هذه الحاله ٌجب على الشخص المكلؾ بإعداد 

 أو تجارب أو استجواب . التقرٌر "القٌام بؤبحاث ودراسات أولٌه " وقد تتخذ هذه الدراسات صورة ملاحظات

 رابعاً : تنظٌم الحقابق :  ♂

تنظٌم الحقاىق والمعلومات ٌعنً تصنٌفها فً مجموعات تهدؾ الً مساعدة الشخص المكلؾ بؤعداد التقرٌر  ♯

فً التؤكد من أنه جمع البٌانات والمعلومات اللازمه وكذلك مساعدته فً اكتشاؾ العلاقات بٌن المعلومات 

 مكنه الوصول الى توصٌات محدده .المختلفه حتى ٌ

 وهناك أربعة أنواع ربٌسٌة من المعلومات ٌمكن التصنٌؾ على أساسها وهً :  ۞

                       

                                                       

 

اهمٌه تنظٌم المعلومات فً حاله التقرٌر الأخباري : هً الوسٌله الوحٌده لضمان عرض التقرٌر وتقدٌمه  ۞

 بصوره لابقه .

اهمٌة تنظٌم المعلومات فً حالة التقرٌر التفسٌري : تضمن سلامة التفسٌر من جانب الشخص المكلؾ  ۞

 بإعداد التقرٌر .

 خامساً : تفسٌر الحقابق : ♂

 تفسٌر الحقابق الى بٌان ماذا تعنً وماهً فابده هذه المعلومات للمنشؤه .تهدؾ عملٌة  ●

 وٌتوقؾ اختٌار طرٌقه التفسٌر على نوعٌة المشكله او الموضوع المراد إعداد قرٌر عنه . ●

معلومات 

 نوعٌة 

معلومات 

 كمٌة
معلومات 

 زمنٌه 

معلومات 

 جؽرافٌة 



 وهذه بعض الاخطاء التً ٌقع فٌها الكثٌر من كاتبً التقرٌر: ۞

 

 سادساً: كتابة التقرٌر فً صورته الأولٌه : ♂

التقرٌر وهً "كتابٌة" ومهما كانت جودة العمل الذي قام به الشخص تؤتً المرحله قبل الاخٌره فً إعداد  ●

 المكلؾ بإعداد التقرٌر , فؤن كل شًء ٌتوقؾ على الطرٌقه التً ٌكتب بها التقرٌر .

 وٌتلخص فً إعداد المسوده الاولى للتقرٌر بمراعاة الامور التالٌه : ●

 

 

 

 

 سابعاً : كتابة التقرٌر فً صورته النهابٌه . ♂

 ثم بعد ذلك كتابة التقرٌر فً صورته النهابٌه الذي سٌتم دراسته لاحقاً بنوع من التفصٌل  ●

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 عزٌزة 

 

 الوحده السابعه

 اعداد المسودة الاولى

وضع 

افترضات 

 خاطبه 

الوصول الى 

توصٌات 

 متسرعه 

اهمال بعض 

العوامل 

والمتؽٌرات 

عند تفسٌر 

الحقاىق 

 والمعلومات

افتراض اسباب 

خاطبه لبعض 

 الظواهر

موضوع 

البحث 

 والملاحظه

الاعتماد على 

إلاحصابٌات 

 ؼٌر سلٌمه

بناء هٌكل التقرٌر  الخاتمه  المقدمه 

 وتطوٌره

خطوات 

اعداد 

 التقرٌر

كتابة التقرٌر 

فً صورته 

 الاولٌه

تحدٌد 

المشكله او 

 الموضوع

تفسٌر 

 الحقابق 

كتابة التقرٌر 

فً صورته 

 النهابٌه

تنظٌم 

تصمٌم جدول  الحقابق 

 عمل 

البحث عن 

 الحقابق 



 محتوٌات الوحده 

   الخلاصة  –مراجعة التقرٌر  –خاتمة التقرٌر  –كتابة هٌكل التقرٌر  –مقدمة الوحده  -الاهداؾ 

 اهداؾ الوحده :

  بعد اكمل هذه الوحده ٌجب ان ٌكون الطالب قادر على معرفة عناصر كتابة المسودة الاولى 

  توظٌؾ الٌات كتابة المسودة الاولى فً الكتابة الادارٌة 

  التمكن من كتابة المسودة الاولى 

 اعداد المسوددة الاولى  -

 عندما تبدا عملٌة الكتابة علٌك ان تضع ثلاثة عناصر ربٌسة :

  الخاتمه -3 بناء هٌكل التقرٌر -2 المقدمه  -1

توضح المقدمه بكل بساطة الهدؾ من الكتابة واهمٌة الموضوع لا تضٌع وقتا طوٌلا فً  المقدمة : -

 اكتب بوضوع وبساطة السبب الذي دفعك للكتابة فمثلا : التفكٌر بالمقدمه , 

  لتقدٌم معلومات طلبها شخص ما 

 جه الٌها لتقدٌم معلومات تعتقد بان الناس فً حا 

  لتوفٌر معلومات تردٌها انت 

 لتقنع الاشخاص بوجهة نظر ما 

  لتشجٌعهم او تمكنهم من عمل شً ما 

 ٌنصح اثناء كتابة هٌكل التقرٌر ماٌلً : كتابة هٌكل التقرٌر : -

  التاكد تماما من النقاط التً ٌرٌد كتابتها 

  التاكد من الترتٌب للنقاط فً النص 

  لاتهتم كثٌر بالاخطاء الاملابٌه وعلامات الرقٌم لانك ٌوؾ تقوم بتصحٌحها لاخقا 

  لا تتوقؾ عن الكتابة لتبحث عن كلمة او جملة فقط قم بكتابة علامة تذكرك بذلك 

  ضع علامة استفهام بٌن قوسٌن على اي نقطه ترٌد تعدٌلها 

 لحقابق التً تدعم افكارك لانك سوؾ تقوم ركز اهتمامك على كتابة الافكار الربٌسٌة بالاضافه الى ا

 بعملٌات التجمٌل عندما تبدا مراجعة التقرٌر واعادة الكتابة 

  اترك مسافات بٌن الكلمات بمقدار حرفٌن الى ثلاثة لتتمكن من ادخال اي كلمات ترٌدها اثناء

 المراجعة .

ر او خلاصة الموضوع فً الخاتمة اشرح بوضوح ماسٌتوقعه القاريء قراءة التقرٌ الخــاتمة : -

 للتقرٌر الذي كتبته وٌجب ان تكون الخاتمه 

 عٌر مشملة على افكار جدٌدة -1

 ؼٌر مشتملة على امثلة جدٌدة  -2

  تذكر بان الخاتمه لا ٌجب ان تخرج عن اطار الموضوع الاساسً وان الخاتمه ٌجب ان تمثل

 النهاٌات لذلك احرص على ان لا تكون طوٌلة وان تكون قوٌة . 

 :ٌجب التركٌز عند كتابة المسودة النهابٌة على ماٌلً  ة المسودة النهابٌة :مراجع -

 اعتمد على رضا العملاء اكثر من اعتمادك على اللؽه الشخصٌه وتقدٌرك الذاتً  -1

 تعلم القٌام بالمراجعه بنفسك  -2

قبل التحرٌر قم بمراجعة ماكتبت وقارنه مع العناصر التً قمت بوضعها مسبقا حتى تتاكد من  -3

 ان كل ما ارد كتابته قد تم تضمٌنه للتقرٌر .

 اذا كان لدٌك وقت كاؾ لٌوم او ٌومٌن , قبل اعادة قراءة  –اترك التقرٌر  -4

 قم بعملٌة مراجة المسوده الاولى على فترات مع مراعااة مراجعتها مع التعدٌلات  -5

 قم بادخل التعدٌلات على المسافات بٌن الاسطر وعلى الهوامس  -6

 نسخه المعدله قم بطباعة ال -0



 

 مراجعة المسودة النهابٌه :  -

 الهٌكل العام للتقرٌر  -1 -

 العنوان :  - أ

 هل ٌوضح الفكره بالكامل ام لا  -

 هل ٌوضح الفكرة التً ترٌدها فقط ام ٌزٌد علٌها  -

 هل ٌبدو اصلٌا ام فٌه افتعال  -

 المقدمه :  - ب

 توضح اهمٌة التقرٌر ؟.هل تشرح الاهداؾ او الاسباب التً دعت الى كتابة التقرٌر ؟ وهل  -

  صلب الموضوع -ج

 هل ٌتبع العناصر التً وضعتها  -1

 هل هذا هو التسلسل المنطقً لافكارك  -2

 هل تمت تؽطٌة جمٌع التقطاك التً قمت بوضعها ضمن العناصر ؟  -3

 هل ترى ان نقاط اخرى ٌجب اضافتها  -4

 هل تم وضع النقاط الجدٌدة فً الاماكن المناسبة لها  -5

 المنطقً الذي تتبعه ؟مااهو النموذج  -6

 هل الترتٌب زمنً او تارٌخً ؟ -

 هل التسلٌل من العام الى الخاص ؟ -

 هل هو من اقل الاهمٌة الى اكثر اهمٌة ؟ -

 هل لدٌك نموذج اخر .؟ -

هل انت ملتمزم بنموذج واحد . اذا كانت الاجابه لا .. هل لدٌك اسباب منطقٌة تستدعً تؽٌٌر  -0

 ارشادات تدل القاريء على التؽٌٌر فً النموذج  نموذجك السابق هل وضعت فً تقرٌرك

 نهاٌة التقرٌر  -د

هل لدٌك حاقبق جدٌدة او افكار جدٌدة اذا كانت الاجابة نعم .. ووجدت انها مإثرة وذات علاقة  -1

 بالفكرة الاساسٌه فقم بادخلها فً المكان المناسب 

 هل هذه النهاٌات تبدو كافادات مقنعه ام تجمٌع ام اقتراحات ؟ -2

 المحتوٌات  2

 الحقابق :  -ا

راجع الحقابق وتاكد منها هل هً حقابق معرفوة للجمٌع ولا تحتاج الى ادلة ام انها تحتاج  -1

الى ادلة وامثلة تدعمها ؟ اذا كان معظم التقرٌر ٌحتوي على حقابق لا تحتاج الى ادلة 

 فاسال نفسك : هل الموضوع الذي كتبت عنه جدٌد وٌستحق فعلا الكتابه عنه ؟ 

 الافكار  –ب 

 فكرة ماتقصده بالضبط هل تحمل كل -1

 هل هناك افكار مجردة لا تدعمها الحقابق  -2

 هل هناك حقابق تحتاج الى استنتاجات لم تقم باضافتها ؟ وهل ٌجب اضافتها  -3

هل هنالك بعض الافكار ترتبط بافكار اخرى لم تقم باضافتها ؟ وهل تركتب بعض الخطوات  -4

 دون ات تقوم باضافتها 

قود الى استنتاجات اهرى وربما تكون قد وصعتها فً مكان هل هناك بعض الافكار التً ت -5

 ؼٌر مناسب فً التقرٌر ؟ 

هل قمت باختٌار افصل الحقابق لكل فكرة ؟ اذا راٌت بان بعض الحقابق ضعٌفه فابحث عن  -6

 حقابق اضافٌه لتدعمها . 

 



 الالٌة   – 3

 : ٌجب ان تكون معبره بالكامل عن المعنى  المطلوب  الفقرة 

  هل تحتوي كل فقرة على فكرة واحدة فقط ؟ ٌجب ان تكون كل فقره واحدة فا بامكانك ان تستخدم

 عدة فقرات لتحقٌق المطلوب 

 : لا تنس عند كتابى الفقرات الاموار التالٌة 

 ابدا اول فقرة بالجملة الاساس التً تحمل الفكرة الربٌسة  -1

 ادخل مباشرة فً الفكرة الاساس كما لو انها هً الجملة الاخٌرة  -2

اذا وجدت بعد المراجعه بان الفقرة تحتوي على اكثر من فكرة اساسٌة فقسمها بحٌث تشمل كل  -3

 فقرة على فكرة واحدة 

 : ٌجب ربط الافكار ببعضها بطرٌقة جٌدة فعند احساسك بان هنالك فاصلا واضحا او قفزا بٌن  الربط

 مل سواء كان ذلك الفاصل او القفز منطقٌا او لؽوٌا فاستعمل كلمات الربط .الج

 : ٌجب ان تكون متنوعه فً تراكٌبها واطوالها  فهل هذه الجمل التً استخدمتها تحقق هذا  الجـمل

 الشرط ولا تنس ان الجمل القصٌرة افضل بكثٌر لتقرٌر لانها 

 تساعدك فً تحاشً الاخطاء النحوٌه  -1

 عملٌة المراجع والتنقٌح  تساعدك فً -2

 ترٌحك من صعوبة التعامل مع علامات الترقٌم الكثٌرة ومشاكلها  -3

 : اختٌار الكلمات التً تعبر باٌجاز عن المعنى المقصود  الكلمــات 

 : ٌجب ان تكون مناسبه وتعبر بدقة عن المطلوب  علامات التـرقـٌم 

 استخدام الاشكال والرسوم البٌانٌة  :   -

شمال والرسوم البٌانٌة كثٌرا فً التقارٌر لزٌادة الاٌضاح وتقرٌب المفاهٌم وجعلها سهله تسخدم  الا

الاستٌعاب والتذكر كما ان الاشكال والرسوم البٌانٌة تساعد فً موضوع المقارنات واعطاء لمحة 

 سرٌعة عن المعلومات 

 

 : التالٌة الرسوم األشكال هذه أمثلة

 

 
 

 



 

 

 

 
 والجداول االشكال انشاء فً الالً الحاسب استخدام• 

 



 

 

 الوحدة الثـامنه

 التقرٌر وعلامات الترقٌم

 محتوٌات الوحده :

 اهداؾ الوحدة  -1

 انواع واشكال علامات الترقٌم  -2

 امثلة على علامات الترقٌم  -3

 الخاتمه -4

 الاهـداؾ :

 بعد اكمل هذا الوحدة ٌتوجب على كل طالب ان ٌتعرؾ على رسم علامات الترقٌم  -1

 ٌتعرؾ على استخدامات علامات الترقٌم  -2

 ٌوظؾ هذه المعرفه فً كتابة التقارٌر  -3

 

 : علامات التـرقٌم 

 الترقٌم :

  هو وضع علامات اصطلاحٌة فً اثناء الكلام المكتوب او اخرة , بهدؾ تسهٌل عملٌة

الافهام من جانب الكاتب وعملٌة الفهم من جانب القاريء الذي ٌحتاج الى علامات الترقٌم 

 فً تنظٌم قراءته للنص وفهم المعنى المراد 

 فوابد  علامات الترقٌم 

 م بٌن اجزاء الكلام , وتؽنً القاريء عن رإٌة علامات الترقٌم تحقق التناسق والاتسجا

الكاتب , ونستطٌع فهم انفعالاته ومشاعر ه ونبرات صوته وتعجبة واستفاهمه , ولا ٌمكن 

 ذلك الا من خلال اشارات توضٌحٌة تاخذ بٌدنا الى ذلك .

 ٌحٌة وٌرتبط الترقٌم بالرسم الاملابً لان كلٌهما ٌإدي الى القراءه الصحٌحه والكتابة الصح

 اٌضا 

 فالمعنى ان محمد اكل مع صدٌقة فً البٌت ’ مثلا نقول : اكل محمد وصدٌقة فً البٌت 

واذا كتبنا : اكل محمد , وصدٌقة فً البٌت , فالمعنى ان محمدا اكل بٌنما صدٌقة فً البٌت اي 

 انهما لم ٌاكلا سوٌا 

ولة لحار القاريء فً مثال اخر لو كتبنا جملة : ماحسن العمل التطوعً دون ات تكون مشك

 امرها 

 اهً تعجب فتقرا : ماحسن العمل التطوعً ! 

 ام هً استفسار فقترا : نا احسن العمل التطوعً ؟ 

 هو علامات الترقٌم  –فً حالة عدم وجود حركات اعرابٌة  –اذن الذي ٌحدد المعنى المقصود 



  علامات الوقؾ 

 النقطة , الفاصلة ,  الفاصله المنقطوطه  -

  ).( النقطة 

 بعد نهاٌة الجملة التامة المعنى  -1

 فً نهاٌة الفقرة  -2

 . مثال : امت بالله 

 بٌن الحروؾ المرموز بها للاختصار  -3

 مثــال  : ق.م ) قبل المٌلاد(.               

 فً العــناوٌن الداخلٌه والخارجٌة  -4

 مـــثال :            

 محضر الاجتماع  -3المذكرة  -2التقارٌر  -1

 تكرار النقظة ثلاث مرات تدل على اجزاء من النص قد حذفت   -5

 مثــال : من انواع الفواكة التفاح والموز والبرتقال ...     

 بعد عناصر الترتٌب مثال : -6

 الاهداؾ : بعد اكمل هذه الوحده ٌتوجب على كل طالب ان : -1

 أ ٌتعرؾ على رسم علامات الترقٌم 

 ب ٌتعرؾ استخدمات علامات الترقٌم 

 ج ٌوظؾ هذه المعرفه فً كتابة التقارٌر 

 :  الفاصلة    

تسمى اٌضا الفصلة والفارزة والشولة وهى تدل على ان معنى ما قبلها مرتبط بما بعدها, سواء أكان ما ٌحٌط 

 وتستخدم فً مواطن منها ما ٌاتً. بها جمل ام اشباه جمل. 

 . بٌن الجمل المتصلة المعنى

 هدر وقته فً ما لا ٌنفع. ان محمدا موظؾ مجدا,لا ٌ

 الصدق فضٌلة, والكذب رذٌلة بٌن الجمل القصٌرة المعطوفة المستقلة فً معانٌها.. 2

 أركان الصالة: تكبٌرة الاحرام, والقٌام.بٌن أنواع الشًء أو أقسامه. 3

 أي بنً, اعلم أن الجد باب النجاح. بعد لفظ المنادي المتصل. 4

إذا كنت فً كل الامور تعاتب أصدقاءك, فلن ٌبقى لك جملة الشرط طوٌلة.بٌن الشرط وجوابه إذا كانت  5 

 صدٌق.

 والله , لاتصدقن, أو لاهجرنك.بٌن القسم وجوابه. 6

 عدت الى البٌت, وانا مسرور قبل الجملة الحالٌة0

 قرات كتابا, موضوعه لم ٌرقنً. قبل الجملة الوصفٌة. 8

 نعم, الا السإال الاخٌر. هل اجبت عن االسبلة كلها؟   بعد حروؾ الجواب) نعم, لا, كلا, بلى( 9

 الجملة الفعلٌه , نحو : كتب محمد التقرٌر. قبل كلمتً )مثل ( )نحو ( 17



 آه, ما أمر الفراق! بعد كلمات التؤثر.11

 بٌن الاجزاء المتشابهة فً الجملة كالاسماء والافعال والصفات. 12

 وٌقارن, دون راحة.كان العالم ٌكتب, وٌقرأ, وٌختبر,  9

 الفاصلة المنقوطة )؛( • 

 بٌن جملتٌن إحداهما سبب حدوث الاخرى. .1

 ؛ لان صحبة الاشرار تردي لا تصاحب شرٌرا  17

 

  بٌن الاصناؾ الواردة فً جملة واحدة عندما تتنوع أقسامها. .2

 من مملكة النبات: السرو, الصفصاؾ, الصنوبر؛ التفاح, الخوخ. 11

   جمعت بٌنها أداة ربط.بٌن جملتٌن تامتٌن إذا  5

 حالما وصل الرجل, بدا السرور على وجهه؛ أما امراته فكانت حزٌنة.

 : تستخدم فً المواطن التالٌة  علامة الاستفهام ؟ 

 . فً ختام الجملة االستفهامٌة التى ٌقصد بها االستفهام المباشر 1 

 كم المسافة بٌن الدمام والرٌاض ؟  مثال: 

بعد الجمل أو الكلمات أو التوارٌخ أو الارقام المشكوك فً صحتها أو التً بقٌت مجهولة بعد البحث نحو 2 

 تارٌخ المٌالد أو الحوادث 

 م ؟525ولد الشاعر عنترة بن شداد العبسً سنة  : مثال 

 علامة التعجب! 

 . وتؤتً بعد عبارات التعجب 1

 ما اجمل البحر!  مثال: 

 ار منها فً الكتابات وٌفضل عدم االاكث

 وتقرن مع علامةالاستفهام اذا قصد باالاستفهام الانكار.

 النقطتان: 

 . وتستعملان للتقسٌم, فتدلان على ان ما بعدهما تفصٌل او تفرٌع لما 1

 قبلهما وتجٌبان فً مواطن الاتٌة : 

 قسم العلماء اللؽه الى ثالثة اقسام : اسم وحرؾ وفعل.  6

 بعد فعل القول)قال , قالت , ٌقول ,قالوا(  2

 قال أحد الحكماء: العلم أكثر من أن ٌإتى 0

 . بعد الفعل سؤل  3

 سؤلته: من أٌن لك هذا؟ فؤجاب: من أبً 8



 بٌن الشًء وأنواعه, أو أقسامه, مثل 4

أٌام الدهر ثلاثة: ٌوم مضى لا ٌعود إلٌك, وٌوم أنت فٌه لا ٌدوم علٌك, وٌوم مستقبل لا  9

 تدري ما حاله.

 :بٌن الكلام المجمل, والكلام الذي ٌتلوه موضحا له, مثل 5

 المرء بؤصؽرٌه: قلبه, ولسانه. 17

 لً ", أو ما ٌشبهها, مثل: ٌ. بعد الصٌػ المختومة بؤلفاظ: " التالٌة ", "الاتٌة ", " ما 6

 هذه نصٌحتً إلٌكم تتلخص فٌما ٌؤتً: 11

 وا وراء الاشاعات, ولتكن ألسنتكم من وراء عقولكم. الا تستمعوا إلى مقالة السوء, والا تجر 

 أجب عما ٌلً: من أنت؟ وكٌؾ جبت إلى هنا؟ وماذا ترٌد؟ 12

 قبل شرح معانً المفردات والعبارات؟ لتفصل بٌن المفردات أوالعبارات ومعانٌها, مثل: 0

 المصدر: لفظ ٌدل على فعل فً ذاته, وؼٌر مقترن بزمن.  13

 ل:قبل الكلام المقتبس, مث 8

 من الاقوال المؤثورة: " عند الشدابد ٌعرؾ اإلخوان". 14

 

الذٌن ٌرمزان إلى س " و "ج"   . فً التحقٌقات القضابٌة أو اإلدارٌة, بعد حرفً "

 كلمتً: سإال وجواب, مثل: 

 سنة. 47س: ما اسمك؟  ج: سٌد جمعة.  س: عمرك؟  ج:

 

 “ “ عالمتا التنصٌص 

 تؤتٌان فً المواطن الاتٌة: • 

 . فً بداٌة المقتبس ونهاٌته مهما طال النص او قصر. 1

 " وبالوالدٌن إحسانا“ قال تعالى  15

 إن جرٌدته تسعى لإلثارة “ قال ربٌس تحرٌر جرٌدة الٌوم  ) ونهاٌتها. فً أول جملة القول الصرٌح المباشر 1

 ” بمفهوم إثارة القضاٌا المحلٌة بهدؾ عرضها على المسإولٌن لعالجها واتخاذ ما ٌلزم

عند تحدٌد بعض الكلمات او المصطلحات, اما لجدتها أو لاستعمالها من قبل الباحث استعمالا مؽاٌرا  2

 للمعتاد,أو لاستعمالها بشً,من التحفظ. 

 ”. القازولٌن“تعمل بعض األجهزة الكهربابٌة على  16

التنصٌص لبٌان النصوص  وٌعمد بعض المولفٌن الى استخدام القوسٌن بدال من علامتى 10

  المنقولة. والاولى عدم فعل هذا؛ لان للقوسٌن وظابؾ أخرى سٌجًء الحدٌث عنها

 القوسان 

 تفسٌر كلمة او بٌان مرادفها فً سٌاق الكلام نفسه. .1

 

 ابرز سمات النظام الاقتصادي الجدٌد.وتعد العولمة )النظام االقتصادي العالمً الجدٌد(  18



 التذكٌر بمعلومات ماضٌة هً مناط الحدٌث. 2

)الحرب التً قامت بٌن القوات العربٌة والجٌش  1960تهودت القدس بعد حرب  19

 الصهٌونً( وأصبحت بٌد الصهاٌنة.

المسوؼة والمعروفة  ألفاظ االحتراس ؛ كالتنبٌه إلى ضبط الكلمة ,أو التنبٌه على اختالؾ بٌن المعلومات 3  

 عند القراء. 

 مثال : 

ٌَنجٌكم(فً صورة الانعام )بضم الٌاء وفتح النون( بمعنى ورد كلمة  ٌنقذكم من النار  27 ( 

الهلالٌن المعروفٌن فً الكتب والبحوث  ٌستعملان مع االٌات القرانٌة فً الطباعة العادٌة بدلا من  4   

 المنشورة.

 . الاشارة إلى المصدر عند من ٌتبع طرٌقة الاشارة إلى المصدر فً صلب النص . 5

 مثال: • 

التفاعل النووي فً الفٌزٌاء النووٌة هو تفاعل ٌحدث عندما تصطدم نواتً ذرتٌن ببعضهما  21

 أو 

 عندما ٌصطدم جسٌم أولً مثل البروتون أو النٌوترون بنواة ذرة            

 الحروؾ التً فً بداٌة الفقرات,وقد ٌكتفً بقوس واحدة. لحصر الارقام أو  6

 (1) .............. 

 (2................... ) 

     ------------------ 

 (1.............) 

(2...............) 

وٌشتبه القوسان مع الشرطتٌن فً بعض هذه الوظابؾ, ومن  الاولى قصر الشرطتٌن على الجمل  -

 الاعتراضٌة. 

 المعقوفان ]  [           

الاعتراض على شًء فً النص المنقول, كخطؤ فً الاسلوب او النحو او الاسم او التارٌخ او  .1

الطباعة . فٌشار الى ان عهدة الخطؤ على المإلؾ بوضع الاشارة الاتٌة [كذا]كان ٌشٌر إلى الخطؤ 

 النحوي فً العبارة .

تعمالات الخاطبة قولهم " ٌنبؽً علٌك قول المإلؾ ماؼٌر فٌه حرؾ الجر , من الاس 22

الحضور , وٌنبؽً علٌك ان تستعد للاختبار .., وهذا الفعل تستعمل معه ) اللام ( , ]وعلى 

 ذلك نقول:"ٌنبؽً لك الحضور" و"ٌنبؽً له أن ٌستعّد لالختبار[ 

االحتكام إلى سٌاق إكمال النص المنقول أو المحقق ؛ إما على الاعتماد على نسخ أخرى من المخطوطة أو ب 2

 المقتبس 



 تصحٌح خطا ورد فً النص المقتبس 3

 بعد الحروؾ والارقام التً فً بداٌة الفقرات ) لتفقٌر (  -أ 1

  –أ 

  –ب 

1-   

2-   

3-    

 الى( وٌكثر استخدامها فً التوارٌخ. 77ـ بٌن رقمٌن مشٌرة إلى عبارة )من 2

 مثال: • 

 م. 1939-1944استمرت الحرب العالمٌة الثانٌة من عام  23

للنٌابة عن أسماء المتكلمٌن بدال من : قال فالن ؛ وقال الاخر وٌكثر هذا العمل فً الحوارات كما فً  3

 الرواٌات والقصص والمقابالت.

 أما الشرطة المزدوجة )ـ ..ـ ( فوظٌفتها حصر الجمل والعبارات االعتراضٌة. 

 قال احد الشعراء مدحا نفسه : • 

 أننً كرٌم , على حٌن  الكرام قلٌل؟ –الله  ٌاعمرك–ألم تعلمً  24

 

 

 

 00محاضرة 

 الفصل التاسع 

 مشكلات الكتابة

 محتوٌات الوحده :

 اهداؾ الوحده  .0

 مشاكل الكتابة .0

 الخاتمه  .0

 اهداؾ الوحده :

 بعد اكمال هذا الفصل ٌجب ان ٌكون باستطاعتك تحقٌق الاتً :

 التعرؾ على اهم مشكلات الكتابه فً قطاع الاعمال  .0

 توظٌؾ المعرفه فً كتابه التقارٌر بشكل افضل  .0

 التخلص من هذا المشكلات فً الكتابه  .0



 فٌما ٌلً قابمه بسبع مشكلات فً مجال قطاع الاعمال , ٌتبها وصؾ تفصٌلً لكل المشاكل :

 الاطناب والحشو  .0

 النماذج والتعابٌر النمطٌة  .0

 التعابٌر المبهمة .0

 العبارات السلبٌه  .0

 اهمال القارئ .5

 لالتزام ؼٌاب ا .6

 البناء للمجهول  .7

 الاطناب والحشو : -0

 هو زٌاده الالفاظ او الكلمات على المعنى المراد توصٌله  الاطناب :

 الاتٌان بالمعنى فً الالفاظ او كلمات اقل الاٌجاز : 

 الاطناب والحشو  ۞ 

 لاحظ الاتً فً كتابة التقارٌر :

 كلمه واحدة خٌر من كلمتٌن  -0

 كلمة فً جمله او اقل  07اقصر عدد الكلمات على  -0

 استعمل اسلوب التنقٌح بدقه  -0

 الكلمات القصٌره افضل من الطوٌله  -0

 حاول ان تكون طبٌعً فً كتابتك  -5

 أقرا كتابتك بصوت عال بعد الانتهاء من التقرٌر ,ٌجب ان تكون طبٌعٌه ومفهومه  -6

 بالاشاره الى نقاش الذي دار بٌننا , بهذا نقر بتسلمكم  لخطابكم فً التارٌخ الموضح اعلاه . لاتقل :● 

 دٌسمبر حسب النقاش الذي دار بٌننا . 07تسلمنا خطابكم بتارٌخ  ولكن :● 

فً هذه الرساله حاولنا الاجابه على جمٌع اسبلتك ,ونامل الا تتردد فً الاتصال بنا اذا كانت لدٌك لٌس : ● 

 اسبله اخرى مهما كانت .

 اذا كانت لدٌك اسبله اخرى ,نرجو الاتصال بنا . ولكن :●

 امثلة الانطاب والحشو :

 اطفا النور -0                     انه استمرار الاضاءة  -0

 زٌاده الضرٌبه -0                    الالتزام برفع العابدات  -0

 الان , حالٌا -0                      فً الوقت من الزمن  -0

 اذا حدث  -0                           فً حال حدوث  -0

 بسبب -5                                 نظرا  لان  -5

 لاحقا   -6                             فً وقت اخر  -6

 تجاوز -7                            تجاوز الحدود  -7

 الجمٌع -0                            كل واحد منهم  -0

 برابً  -9                     فً رابً الشخصً -9

 السبب هو -08       هذا مرهون بحقٌقة مفادها  -08

 ٌتمسك -00               ٌتشبت بالامر بشده  -00



 بعٌد -00                 مكان لٌس بقرٌب  -00

 ارتفاع الاسعار او )انخفاضها( -00            فً هذا الوقت من عدم -00

  ار الاقتصاديالاستقر 

 ۞ تدرٌب 

 بسط العبارات التالٌه :

 -0 فً حال حدوث  -0

 -0 نتٌجة لذلك -0

 -0 ان دل انما ٌدل عل  -0

 -0 ارفق لكم بطً كتابً هذا -0

 -5 على اساس ٌومً -5

 -6 لٌس لدي ادنى شك -6

 

 ۞ تدرٌب 

الان وبعد ان تعلمت كٌؾ تحدد الاطناب وتتخلص منه ,ٌقدم لك هذا التمرٌن فرصه اخرى للمارسه بمراجعة ● 

 ماكتبت .ٌمكنك اعاده كتابة كل فقره شرٌطه عدم ضٌاع المعنى 

كنت ارؼب فً ان احظى بفتره زمنٌه امارس فٌها المحاسبه وهذا مرده الى حقٌقه ان تحدٌات الحٌاه هً  -0

 رتنً على ذلك التً اجب

 فً اعتقادي ان صالح لم ٌاخذ بعٌن الاعتبار اقتراحات المستشار.-0

فً الماضً كانت هناك شركات عدٌده منافسه لنا على الساحل الشرقً اما الان فقد اعلنت معظم هذه -0

 الشركات افلاسها بسبب  صعوبات السوق وفتره الركود التً عصفت بها 

كل منتج جدٌد قٌد التطوٌر وان ٌفضً هذا الاختبار الى نتابج فٌما ٌتعلق  تنص سٌاسه الشركه على فحص-0

 بفاعلٌه هذا المنتج 

 اذا احتجمت شركة حدٌد عن تموٌل هذه المشروع فلن نتمكن بالتاكٌد من شراء المواد الخام التً نحتاجها -5

 الرجاء افادتً فً حال رؼبتكم فً اصطحابنا لحضور المإتمر -6

 ة  تركٌب البرنامج الجدٌده فً شهر فبراٌر سنستهل مهم-7

 ٌجب ان نركز جهودنا فً الحصول على مٌزات افضل فً بنود العقد -0

 اذا لم ٌتخذ اجراء سرٌع لحل المشكله فبالتاكٌد سٌكون لها نتابج لاتحمد عقابها -9

 هذه المذكره التً بٌن ٌدٌك تحتوي على معلومات لها طابع سرى-08

 ۞تخلص من الحشو

 الاختصار العباره

  نحٌط سعادتكم علما

  الرجاء الرد على جناح السرعه

  ولا ٌفوتنً فً هذه المناسبه

  وتقبلوا عاطر التحٌات



  ٌطلك بطً خطابً هذا

  قد جرى العلم بمضمونها

  شاكرٌن لكم سلفا

  فتره طوٌله من الزمن

  فً ؼصون الفتره المذكوره 

  فً القرٌب العاجل 

  وهناك زٌادات تحققت فً مبٌعات التذاكر

  وهناك الكثٌر من الانظمه التً ٌمكنك الاختٌار منها

 

 

 

 اختصر العبارات بكلمه واحده

 الاختصار العباره 
  فً رابً الشخصً
  وٌرجع ذلك الى 

  ٌصلك بطٌة
  فً جمٌع الاوقات

  ٌرى بالعٌن المجرده
  بهدؾ تحقٌق

  اضع نفسً فً رهن اشارتكم 
  الموازنه بٌن البدابل 

 

 النماذج والتعابٌر النمطٌة -0

 
 



 
 

 
 

 التعابٌر المبهمة : -0

 كن دقٌقا ومحددا فً عباراتك  -0

 لاتستعمل تعبٌرا لست متؤكد منه تماما -0

 

 تدرٌب :

 جمله مبهمه :الحمله الاعلانٌه الاخٌره سٌكون لها تؤثٌر كبٌر على المبٌعات  -0

 .............................................................جمله دقٌقه :  ●

 جمله مبهمه : اؼلب الموظفٌن فً الشركه صوتوا لصالح دوام مرن  -0   

 ............................................................. جمله دقٌقه : ●       

 برنامج التدرٌبً كانت كبٌره جمله مبهمه : المشاركه فً ال -0  

 .............................................................. جمله دقٌقه :●      

 جمله مبهمه :الرجاء تصوٌر عشرٌن نسخه فً اقرب فرصه ممكنه  -0  

 .............................................................جمله دقٌقه:  ●     

 جمله مبهمه : ٌمكننا الاجتماع مستقبلا لمتابعه الموضوع  -5  

 .............................................................جمله دقٌقه : ●    



 

 العبارات السلبٌه : ۞

 تجنب الجمل والعبارات السلبٌه  -0

 استعمل الجمل والعبارات الاٌجابٌه  -0

 فعلها او لا تملكها قدم اخبارا جٌده اة خٌارات جدٌدهبدلا من ذكر الاشٌاء التً لاتستطٌع  -0

 لاتقل :ٌوسفنا ابلاؼك بؤن هذا البرنامج ؼٌر متوفر لدٌنا  ●

 ولكن :البرنامج المطلوب ؼٌر متوفر لدٌنا الان وٌمكن طلبه من الموزعٌن الرفقه اسماإهم●

 لاتقل : اذا لم تسدد الفاتوره الان ستقطع عنك الخدمه فورا ●

 ولكن : استمرار الخدمه مرتبط بالانتظام فً تسدٌد الفواتٌر  ●

 تدرٌب 

انظر الى هذي الكلمات السلبٌه التً لاٌفضل استخدامها فً التقارٌر هل تستطٌع ان تصنٌؾ الى القابمه  ۞

 ؟

  اكفلكم  ؼٌر قادرٌن  المستحٌل 
  ؼٌر مرؼوب فٌه نرفض  اهملتم 

  ترددتم  نكره ؼٌر كاؾ 
  تاخرتم  لاٌسرنا  ٌسوإنا 
  ؼٌر مقبول مشكله لنا  لاٌمكن 

 

 تدرٌب 

 استبدل العبارات السلبٌه بالعبارات الاٌجابٌه ؟ ۞

 العبارات الاٌجابٌه العبارات السلبٌه
  تؽلق مكاتبنا الساعه الثالثه مساء -0
  ٌإسفنا التعامل مستقبلا -0
  القادملاٌمكننا تقدٌم هذه الدوره قبل شهر رجب  -0
  ٌسوإنا سٌاسه اللؾ والدواران التً تتخذونها-0
  وصلتنا شكواكم فٌما ٌتعلق بتاخٌر الفواتٌر-5
  لن نقع فً هذا الخطا مرة اخرى -6
  لاٌمكن الدفع الان بسبب الظروؾ المالٌه-7
  الموظؾ المختصص متؽٌب عن العمل -0
  انكم تعاملوننا بالاهمال-9
بسببنا ولكنه ناتج عن اجراءات التاخٌر لٌس -08

 البرٌد
 

  لا لن اساعدك على اداء هذه المهمه -00
  لقد اخطؤتفً حساب هذي الفواتٌر -00
ٌإسفنً ابلاؼك بانك تتاخر دوما فً تقدٌم -00

 تقارٌرك
 

  لن ٌستطٌع المدٌر مقابلتك لانه مشؽول-00



سمعتك تطلب منً نسخ هذه الرساله بهذه -05
 الطرٌقه

 

 

 اهمال القارئ: -0 ۞

 تعرؾ على القارئ وخاطبه حسب الظروؾ )الاسم الكامل والمنصب( -0

 تجنب صٌػ الجمع -0

 اكتب من وجهة نظر القارئ -0

 لاتكتب :نتطلع لاستضافتكم فً المإتمر ●

 ولكن :ندعوك لحضور المإتمر ●

 لاتكتب :الساده شركه الرعٌل الاول●

 ولكن :سعاده مدٌر شركه الرعٌل الاول احمد العامر ●

 تدرٌب 

 اعد صٌاؼه هذه الجمل بحٌث تكون اقرب لاهتمام القارئ۞

 حسب الارتباطات المسبقه مع شركتكم  -0

................................................................... 

 لاتترددوا حٌن رؼبتكم فً طلب بعض المعلومات من الاتصال بنا  -0

................................................................... 

 الرجاء من الساده الكرام فً الشركه موافاتنا بالمبالػ المتبقٌه -0

.................................................................. 

 فقة بعض الاوراق التً سبق ارسالها لكم واهملتم الرد علٌهابر -0

.................................................................. 

 % من المبلػ58ولن تقوم الشركه بإرسال البضاعه طالما انكم لم تفوا بشروطكم بدفع  -5

................................................................... 

 ؼٌاب الالتزام  -5 ۞

 اتخذ موقفا وعبر عنه بوضوح -0

 تجنب استخدام العبارات ؼٌر المحدده مثل :نوعا ما ,على الاصح ,الى حد ما,ربما.. -0

 لاتكتب :نحن مسرورون نوعا ما ,بل على الاصح مبتهجون بوصول الاجهزه الجدٌده ●

 ولكن: نحن مسرورون بوصول الاجهزه الجدٌده ●

 لاتكتب : وصول المبلػ الٌكم مرتبط ببعض الاجراءات المالٌه المتبعه فً القسم ●

 القسم علٌهولكن : سٌصل الٌكم المبلػ حال توقٌع الربٌس ●

 تدرٌب

 اعد صٌاؼه هذه الجمل بحٌث ٌكون الالتزام فٌها واضحا؟

 تخضع الدفعات المطلوبه لإجراءات مالٌه ٌتم الاتفاق علٌها  -0

.............. ................................................ 

 ربما كان من الاولى اخذ دورة تنظٌم مكان العمل قبل دورة اعداد التقارٌر -0

.............................................................. 

 سنعمل من اجل رفع مستوى الانتاج الى مإشرات مرتفعه  -0

............................................................... 



 ٌتم تسلٌم البضاعه فً ؼصون عدة اسابٌع  -0

.............................................................. 

 تسٌر حملات التسوٌق بمعدلات ابطؤ مما كان مخططا  -5

.............................................................. 

 البناء للمجهول ♂

استعمل الافعال المبنٌه للمعلوم ,لان المبنً للمعلوم ٌكون فً الؽالب مباشرا ومختصرا واقوى من المبنً  ●

 للمجهول .

 عند مراجعه تقرٌرك اجعل جمله مبنٌه للمعلوم باتباع التالً : ♥

 حدد الفاعل فً كل جمله  -0

 ضع فاعل فً كل جمله قبل المفعول به  -0

المالوؾ للجمله فً البناء المعلوم )الفعل+الفاعل+المفعول به( مثل :ضرب احمد الكره, اما التركٌب 

 فً المبنً للمجهول فان الفاعل ٌتاخر فً الجمله او ٌنحذؾ تماما.

 مبنً للمجهول : وقع الشٌك .ضربت الكره من قبل احمد .طبعت الرساله .ٌجب ان تقدر جهود الموظؾ ♥

مدٌر الشٌك .ضرب احمد الكره .طبع السكرتٌر الرساله .ٌجب ان ٌقدر الربٌس مجهود مبنً للمعلوم: وقع ال♥

 الموظؾ

 حول الً المبنً للمعلوم ؟ ۞

 عمل الجمل التالٌه بحٌث تحول جمٌع الافعال الربٌسٌه الى مبنً للمعلوم .

 اترك المساحه الفارؼه كما هً اذا كانت الجمله مبنٌه للمعلوم .

 المدٌر عٌن المستشار  -شار                            بعٌن المست -مثال: أ

 سوؾ ٌدرس طلبنا خاص برفع الاجور من قبل المجلس فً اجتماعه التالً  -0

................................................ 

 عدم التواصل الى اتفاق فسرته الاداره ضعفا  -0

............................................................... 

 القرار المتعلق بالمٌزانٌه السنوٌه ٌتخذ دابما من قبل مجلس الاداره  -0

.............................................................. 

 ٌجب حذؾ البٌانات ؼٌر الصحٌحه الموجوده فً الحاسب الالً  -0

.............................................................. 

 سوؾ ٌتحدث الٌنا مدٌر المكتب ٌوم الاثنٌن  -5

............................................................. 

 خفضت اعداد الموظفٌن فً قسم التسوٌق  -6

............................................................ 

 قد ابلػ مدٌر المكتب بالمشاكل ل -7

........................................................... 

 وقع الشٌك من قبل ربٌسً  -0

........................................................... 

 نفٌدكم بضروره اجراء هذه التعدٌلات فورا  -9

.......................................................... 



 تم انجاز العمل من قبل الفرٌق الاداري -08

.......................................................... 

 عشر نصابح للاتصال الكتابً الفعال :۞

 كن واضحا فً كتابتك ومختصرا وبسٌطا  -0

 ادخل فً صلب الموضوع مباشره  -0

 تق كلماتك بحذران -0

 ركز على الافكار الاساسٌه  -0

 كن طبٌعٌا -5

 استعمل طرٌقه معٌنه للترتٌب والتنظٌم  -6

 تجنب العبارات الرنانه والؽرٌبه  -7

 استخدم الافعال المبنً للمعلوم وتجنب المبنً للمجهول  -0

 اتخذ موقفا والتزم بما تكتب وتجنب العبارات ؼٌر المحدده -9

 تذكر القارئ دابما  -08

 كن محددا تجنب الؽموض  -00

 تجنب العبارات الزابده  -00

 تذكر القارئ دابما -00

 الجوانب النحوٌه فً كتابه التقارٌر

تشمل الجوانب النحوٌه مدى التزام التقرٌر بقواعد اللؽه العربٌه فالكاتب الماهر هو الملم بالؽه العربٌه وقواعدها 

اء النحوٌه والاملابٌه وسنحاول هنا التعرؾ على والقادر على صٌاؼه الرساله بلؽه سلٌمه خالٌه من الاخط

الاخطاء اللؽوٌه الشاىعه فً كتابه التقارٌر والتً ٌجدر التعرؾ علٌها والالمام بها لكً نتجنبها وٌمكن تلخٌص 

 هذه الاخطاء فً النواحً التالٌه:

 اولا :الاخطاء النحوٌه

 جزم الفعل المضارع:  – 0

اء الجزم مثال: لا الناهٌه, لم النافٌه , والمضارع الصحٌح ٌجزم بالسكون مثل ٌجزم الفعل المضارع اذا سبق باد

: لاتكتب الرساله , والفعل المعتل الاخر ٌجزم بحذؾ حرؾ العله مثل :لم ٌخش , ومن ادوات الجزم ادوات 

فعل الشرط الشرط الجازمه مثل : كٌفما ,مهما , ان .... الخ( وهذه الادوات تجزم فعلٌن بحٌث الفعل الاول 

 والثانً جواب الشرط 

 الافعال الخمسه :– 0

الافعال الخمسه هً كل فعل مضارع اتصلت به )الؾ الاثنٌن(او )واو الجماعه( او )ٌاء المخاطبه( مثل: 

الوالدان ٌنصحان ابنهما , المسلمون ٌإدون الصلاه, انت تخلصٌن فً عملك ,وترفع الافعال الخمسه بثبوت 

 بحرؾ النون مثل :الجبناء لم ٌذهبوا الى الحرب , لاتهملا العمل كً تنالا الثواب .النون وتنصب وتجزم 

 المثنى : – 0

المثنى هو مادل على اثنٌن او اثنتٌن بزٌاده الالؾ والنون او الٌاء والنون وٌرفع بالالؾ وٌنصب وٌجر بالٌاء 

لممدود وحالات التثنٌه فً الحالات وتقع الاخطاء عند المحررٌن اثناء تثنٌة الاسم المقصور والمنقوص وا

 التالٌه: 

 تثنٌه الاسم الصحٌح لاٌحدث فً مفرده أي تؽٌٌر مثل: كتاب /كتابان او كتابٌن  ( أ



فً حال تثنٌه المقصور ٌنظر الى الفه فان كان ثالثٌا ردت الى اصلها فقلبت واو اذا كان اصلها واو  ( ب

لٌاء مثل )فتى, فتٌان ,فتٌٌن ( اما اذا كانت مثل )عصا, عصوان, عصوٌن(وقلبت ٌاء اذا كان اصلها ا

 الفا مقصوره رابعه فصاعدا قلبت ٌاء مثل: )الحسنى ,الحسنٌان , الحسنٌٌن(

فً حال تثنٌه المنقوص ٌنظر الً ٌابه فاذا كانت موجوده بقٌت مثل ) النادي , النادٌان ,النادٌٌن ( واذا  ( ت

 ن(كانت ٌاإه محذوفه ردت مثل )قاض . قاضٌان , قاضٌٌ

فً حال تثنٌه الممدود ٌنظر الى همزته فاذا كانت اصلٌه بقٌت مثل ) مضاء ,مضاءان, مضاءٌن( وان  ( ث

 كانت منقلبه عن ٌاء او واو بقٌت همزه مثل ) بناء , بناءان بناءٌٌن(

 العطؾ:  – 0

 ٌعطؾ الاسم على الاسم وٌعطؾ الفعل على الفعل بحروؾ تسمى حروؾ العطؾ وهً : 

 جمع بٌن المعطوؾ والمعطوؾ علٌه فً حكم واحد مثل )ٌعلم الله السر والجهر(الواو :وتفٌد ال ( أ

 الفاء : تفٌد الترتٌب والتعقٌب مثل ) اقبل الضابط فالجنود ( ( ب

 ثم : تفٌد الترتٌب مع التراخً مثل ) خرج احمد ثم فارس (   ( ت

 أو : تفٌد التخٌٌر او الشك مثل ) ادفع حواله او نقدا ( ( ث

 د شٌبٌن مثل ) ترٌد قهوه ام حلٌبا(أم : تفٌد تعٌٌن لاح ( ج

 لا: تفٌد اثبات الحكم للمعطوؾ علٌه ونفٌه عن المعطوؾ مثل ) دعنا نرى طحنا لا جعجعه (  ( ح

 حتى : تفٌد الؽاٌه مثل ) المتسابقون حتى الاخٌر بلؽوا ؼاٌه السباق  ( خ

) ركبت حمارا بل بل : تفٌد العدول عن امر تبٌن الخطؤ فٌه وذلك اذا سبقها خبر مثبت او امر مثل  ( د

 بؽلا ( 

 لكن: تفٌد الاستدراك ولابد ان ٌسبقها نفً او نهً مثل ) لا احب البخل لكن الكرم ( ( ذ

 

 : ثانٌا: الاخطاء الاملابٌه

من الاخطاء الشابعه فً الاخطاء فً النواحً الاملابٌه كتابه الهمزه وفٌما ٌلً الحالات التً ٌخطا فٌها 

الرسابل ... فً حال كتابه الهمزه فً اول الكلمه تكتب الفا سواء كانت همزة المحررون عند كتابه الهمزه فً 

وصل او همزه قطع مضممومه او مفتوحه او مكسوره مثل : اب   اخ   احسان   ابناء ... فً حاله كتابه الهمزه 

 فً وسط الكلمه فان لها اربع مواضع :

 كتابة الهمزه فً وسط وكتابتها على ) الؾ , منفرده , وعلى كرسً ( تاتً على ست صور هً :  - أ

 اذا كانت الهمزه ساكنه بعد الفتح مثل ) كؤس .رأس .مؤرب (  -0

 اذا كانت الهمزه مفتوحه بعد الفتح مثل ) نؤى . سؤل . قرأ( -0

 . فجؤه (اذا كانت الهمزه مفتوحه بعد حرؾ صحٌح ساكن مثل ) امرأه .مسؤله  -0

 تكتب الهمزه منفرده اذا كان الساكن معتلا بالٌاء مثل ) تساءل. دناءه , مروءه( -0

 تكتب الهمزه على كرسً اذا كان الساكن معتلا بالٌاء مثل ) شٌبان (  -5

اذا كانت الهمزه مضمومه او مفتوحه بعد واو مشدده تكتب منفرده فً حالتً الرفع والنصب مثل  -6

 ) ان تبوءك (

 زه فً وسط الكلمه : كتابة الهم - ب

 تكتب على واو فً خمس مواضع :

 اذا كانت ساكنه بعد ضم مثل ) ٌإمن . لإلإه. لإم( -0

 اذا كانت مفتوحه بعج ضم مثل ) نإلؾ . ٌإجل . سإال ( -0

 اذا كانت مضمومه بعد ضم مثل ) شإون جمع شؤن( -0

 مثل ) فبه .ربه .ناشبه .ببر ( كتابه الهمزه فً وسط الكلمه وكتابتها على ٌاء : تكتب الهمزه على ٌاء -ج



 كتابه الهمزه على ٌاء وسط الكلمه : تكتب الهمزه على ٌاء مثل ) ببر .فبه . ربه (-د

 كتابة الهمزه فً وسط الكلمه تكتب مفرده فً موضعٌن :-ع

 اذا كانت الهمزه مفتوحه وقبلها حرؾ مد او ساكن مثل ) تفاإل . السموءل ( -0

 مثل ) سوءى .رءوؾ (اذا وقع بعد الهمزه حرؾ مد  -0

 فً حال الكتابه الهمزه فً اخر الكلمه: تكتب على خمس مواضع هً : -و

 تكتب الفا اذا ماكان قبلها مفتوحا مثل ) قرأ.ملجؤ.صدأ( -0

 تكتب الٌاء اذا ماكان قبلها مكسورا مثل )منشا.برئ.مبتدئ( -0

 التبوء(توضع الهمزه مفرده اٌضا اذا ماكان قبلها واو مشدده مضمومه مثل )  -0

توضع الهمزه مفرده اذا ماكان قبلها ساكنا مطلقا سواء كان صحٌحا او حرؾ عله مثل ) جزاء . ٌسوء  -0

 . بطء. دنً (

 تكتب واو اذا ماكان قبلها مضموما مثل ) لإلإ . التباطإ( -5

 

 ثالثا: الاخطاء فً قواعد كتابه الاعداد

فٌها المحررون وفٌما ٌلً بعض قواعد كتابه الاعداد  الاخطاء فً كتابه الاعداد من الامور الشابعه التً ٌخطً

 والتً ٌجدر بكل كاتب ان ٌلم بها :

( ٌوافقان المعدود فً التذكٌر والتؤنٌث ولاٌذكر المعدود بعدهما مثل ) كتاب واحد , 0-0العددان ) -0

 ان فقط (كتابان اثنان (ولا ٌقال ) واحد كتاب , اثنان كتابان ( وٌجوز ان ٌقال ) كتاب فقط , كتاب

( تكون مخالفه للمعدود فتذكر مع المإنث وتإنث مع المذكر وٌاتً الممٌز بعدها 08-0الاعداد من )  -0

 جمعا مضافا الى العدد مثل ) ثلاثة رجال ( رجل مذكر والعدد مإنث 

( ٌوافقان المعدود فً التذكٌر والتؤنٌث مثل ) اشترٌت احد عشر دٌكا , واثنتً عشرة 00-00الارقام )  -0

 اجه (دج

( ٌكون العدد الاول مخالفا للمعدود والثانً ٌوافقه فً التذكٌر والثؤنٌت وٌاتً 09-00الاعداد من )  -0

الممٌز بعد هذا العدد مفردا منصوبا مثل ) اربعة عشر جملا ( اربعة تخالؾ المعدود عشرة توافق 

 المعدود وهكذا.

تذكٌرة وٌكون الممٌز بعدها مفردا منصوبا ( لاٌطرا علٌه تؽٌر بتانٌث المعدود او 98-08الاعداد من ) -5

 مثل ) عشرون رجل ,ثلاثون مراة(

( لاٌتؽٌر لفظهما وٌذكر الممٌز بعدهم مفردا مضافا الى العدد مثل ) مبة 0888 -088الاعداد من )  -6

 قلم , الؾ كراسه , الؾ قلم (

 مشكله :فٌما ٌلً قابمه بسبع مشكلات فً مجال قطاع الاعمال ٌتبها وصؾ تفصٌلً لكل 

اهمال القارئ 5العبارات السلبٌه 0التعابٌر المبهمه  0النماذج والتعابٌر النمطٌه  0و الاطناب والحش0

 البناء للمجهول 7 ؼٌاب الالتزام 6

 كتابه الارقام ●الاخطاء النحوٌه ●الاخطاء الاملابٌه ●

 عزٌزه 

 23المحاضرت 

 21اموحده 

 المراجؼاث اهنهائيو نوخلرير



 اموحدت :محخوياث 

 الخاتمة• المراجؼة تواسعة زميل • المراجؼة امشخطية • ااميداف • 

 الاىداف :

 امخؼرف ػلى امنلاط اامساس ية امكلٌل المسودت اهنهائية نوخلرير • تؼد انلٌل ىذا امفطل يجة ان يكون باس خعاغخم عمل الاتي : • 

 ثوظيف ىذه المؼرفة غند عمل امخلارير • 

 المراجؼة امشخطية  :

 ) اذا قمت بمراجؼة ثلريرك تنفسم مخنليحو فؼويم ان ثحذل كل ما توسؼم مخحول وجهة هظرك مخطحح هي وجهة هظر املارئ.   2

كدا رك لان ثطحح نا) ان افضل ظريلة مخحليق ذلك ىو ان ثدع اوراكم جاهحا يوما او يومين كدل ان ثلوم تدنليحيا ومكن ىذا الامر كد لايخوفر دائما وىذا يضع 3   

 مس خديما لاغلٌلك امخحريرية.

 -) جس خعيع ان ثلوم جكثير من اهواع امخنليح مو اػدث كراءت ثلريرك مرثين او زلاج مراث مع اثحاع الاتي :4

 املراءت الاولى : 2-

ىل • ىل الحلائق تحخاح الى مزيد من امخفسير ؟• ىل الامر يحخاح الى المزيد من االمثلة ؟• ىل تحخوي ػلى مؼووماث كافية ؟•  افحص المادت الموجودت في المسودت :

 ىل امكذاتة موضوػة ػلى اساس منعلي ؟• ىل ثضمنت مادت زائدت غن املدر الامزم ؟• المطادر والمراجع هي افضل ما حطوت ػويو ؟

 املراءت امثاهية : -3

 ىل ىنالك ارثحاط تين اجزاء الموضوع ؟• الارثحاط تين المراحل واضحا ؟  ىل• ىل امخلرير ملدم في مرحلة واضحة محددت ؟ • ىل امخلرير سرد تعريلة واضحة ؟ • 

 املراءت امثامثة : -4

 افحص حرهية امؼحاراث والاسووة وامشكل امؼام نوخلرير : 

ة ام هي من امكللٌث ىل امكللٌث صحيحة ودكيلة وواضح• ىل امكنم تجنة المول وامرتاتة غن ظريق ثغير ظول الدل؟ • ىل امؼحاراث صحيحة ومؤثرت ؟ • 

 ىل يمكن تحسين امؼحاراث باجراء تؼظ الحذف نوكللٌث والدل امزائدت واجراء تؼظ امخؼديامت؟• ىل امخلرير او الدراسة مذناسلة من ناحية ثنظيمية؟ • امغامضة ؟

 اػد امكذاتة : -5

 اػد ضياغة كل امؼحاراث غير امواضحة . 

2 ................................................................ 

3  ............................................................... 

 4 ............................................................... 

 المراجؼة تواسعة زميل :  -

خطية فلد حكون امكللٌث المخخارت ضؼحة امفيم او حكون جملك ظويلة المؼلدت او كد تمر ػويم كل اوسان ثليده هواحي كطور مؼينة اذا كام تدور امناكد مكذاتخو امش • 

 اخعاء دون تالحظيا فما امؼمل اذن ؟ 

 المخحز وهيف يمكن امخغوة ػلى ذلك ؟ يمكن امخغوة ػلى ذلك من خلال المراجؼة من خلال زميل لك ثثق في كدراثو وثعوة منو ان يب خذ دور املارئ غير• 

 نوموضوع .



ثثق في كدرثو  اهت لا ثؼمل وحدك في امشرنة او امييئة تل ثؼمل مع اخرين في مكذحم او في المكاثة المجاورت وػويو فيمكن ان ثناول مسودثم الى ب ي زميل• 

 وثعوة منو ان ياخذ دور املارئ غير المخحز نوموضوع.

فيو يولي ػويم بمسؤومية امؼثور ػلى الاس حاة امتي جؼوت المؼنى لا ينفذ الى ىدفو ومن ثم يخعوة  اذا لم يلل لك زميلك شيئا انثر من ان المؼنى غير واضح • 

 الامر ضرورت مؼالجخو تعريلة ب خرى

 يد. ناكد مف اما اذا اخبرك ان امخلرير غير منعلي او اهم حكثر من امكللٌث امزائدت غن الحاجة او ان ثنظيم امفكرت لم يددع جسوسلا ظحيؼيا فيو اذن • 

 ان زميلك يس خعيع ان يفؼل ذلك كلو دون ثدرية مؼين نوليام بهذا امؼمل امن ذلك ىو مجرد الاحساس امؼام المتمشي مع المنعق .• 

 الاكتراحاث امتي يمكن ثوجيو امنظر اهيها من كدل امزميل 

 المؼنى :

 ىل المؼنى الذي يلطده كاثة امخلرير واضح ؟ اذا لم يكن نذلك اتخذ الاتي : 

 جرة مؼو تؼظ امؼحاراث امتي حكون واضحة مكليكلٌ ؟ -4اساله : ما الذي ثلطده؟   -3وضح مزميلك امنلاط امتي س حخت لك انوخس ؟   - 2

 امخنظيم امؼام :     

 ربما حكون امطؼوتة غند زميلك ,هي في امخنظيم امؼام نوخلرير اذا كان الامر نذلك فناكشو في الاتي: 

 ىل نحخاح الى ثحديل تؼظ امفلراث بامكامل ؟ - 4اساله ان يضع اامفكار امرئيسة ثشكل بارز ؟  -3لوله ؟  ما الذي يحاول ان ي -0

 اخذيار امكللٌث :       

 ىل يس خخدم كاثة امخلرير كللٌث ضخمة لاخفاء المؼاني داخويا؟ اذا كان االمر نذلك فاكترخ ػويو الاتي : 

 اسددؼاد امكللٌث امزائدت غن الحاجة واي كللٌث  -3واثسط منها.  ثغيير امكللٌث امرناهة جكللٌث اوضح  -2

 غامضة اخرى.

 حرهية الدل :    

 ىل الدل اظول من الازم ومؼلدت ؟ اذا كان الامر نذلك فاكترخ ػوية الاتي : 

 ضع الافكار امرئيسة في غحاراث منفطلة  -3شعر امؼحاراث امعويلة الى جموخين كطيرثين او انثر .  -0

 ا الاهخلال : 

 ىل الافكار ثنذلل ثسيولة من هلعة الى اخرى ؟ اذا كاهت ىنالك كفزاث مفاجئة اكترخ ػويو الاتي : 

 اضافة غحارت كاملة بمثاتة فلرت اهخلامية هوس يلة رتط .. -3وضع كللٌث او غحاراث حرتط المؼنى امخالي بامساتق .   - 2

 امخجريد:   

 اذا كاهت ىنالك حاجة مشرخ امخؼميماث امفكرية بالمزيد من المادياث الموموسة فاكترخ ػويو الاتي : 

اضافة  -5اضافة كللٌث موموسة تدلا من امكللٌث امتي تحمل مؼاني مجردت.   -4اكذحاس هطوص من امثلاث .   - 3وضع المزيد من الامثلة المحددت.   -2

 تي تحمل مؼاني مجردت.كللٌث موموسة تدلا من امكللٌث ام

 ثعحيق عملً 

  

 تناء ػلى المسودت الاولى امتي تم تجيزىا قم تخعحيق كائمة المراجؼاث اهنهائية وحدد المشكلاث امناتجة في كل كسم 

 )امييكل امؼام .المحخوياث .الاية(امييكل امؼام :الحخوياث : الاميو :

 22اموحده 



 امشكل اهنهائي نوخلرير

 

 المحخوياث : 

 امشكل اهنهائي نوخلرير  :• ملدمة • االاىداف  •

 المالحق  –الخاتمة  –ضوة الموضوع  –الملدمة  –المس خخوص  –كائمة اامشكال والجداول  –امفيرست  –امؼنوان  –

 المراجع –

 الاىداف :

• من امية ثنظيم امخلرير في شكلو اهنهائي  اهتمكن• امخؼرف ػلى اكسام امخلرير • تؼد انلٌل ىذا امفطل يجة ان يكون باس خعاغخم عمل الاتي: • 

 ثوظيف ىذه المؼرفة غند عمل امخلارير

 :امشكل اهنهائي نوخلرير 

 ثلارير الاغلٌل او امخلارير امفنية املطيرت حكذة احيانا كالمذهراث الادارية الخاضة, غندما حكون ذاث ظحيؼة 

 خوف تماما .روثينية مكن امخلارير امرسمية المعولة تحخاح الى شكل مخ 

 وثلسم ىذه امخلارير الى ػدت اكسام منفطلة منها الاتي : 

 المراجع  –الملاحق  –الخاتمة  –ضوة الموضوع  –الملدمة  –المس خخوص  –كائمة الاشكال والجداول  –امفيرس –امؼنوان  –

 

 

 امشكل اهنهائي نوخلرير :

 ضفحة امؼنوان : -2

باحرف هحيرت وسميكة ملارهة تب حرف امخلرير يجة ان يحمل امؼنوان مضمون امخلرير ومو امكن هوع امخلرير  يكذة امؼنوان امرئيس اػلى ىذه امطفحة• 

 )ملترحاث , دراسة جدوى...( 

 يكذة في الجزء الاسفل من امطفحة اسم امشخص او الاشخاص الذين تم تجيز ىذا امخلرير لهم واسم مؼد • 

 امخلرير وامخاريخ .

 فيرس المحخوياث : -3 

 اميدف من نخاتة فيرس المحخوياث ىو تمكين املارئ من الاظلاع ػلى محخوياث امخلرير ثسرػة وبامخالي • 

 اجؼل تنود المحخوياث امرئيسة وامفرغية محددت ومؼبرت تدال من ان حكون مبهمة . • تحديد الموضوع الذي يود كراءثو . 

 ث في حالة امخلاريراملطيرت.يمكن امخغاضي غن جدول المحخويا• 

 كائمة الجداول والاشكال : -4

 اذا كان لديم جداول واشكال في ثلريرك خطص ميا ضفحة خاضة ثؼرف ة فيرس الجداول والاشكال او • 

 يجة ان ثددع هفس امخنظيم في فيرس الجداول والاشكال . • مكل ضفحة بحير يتم حرثيبها وفلا مترثية ورودىا في امخلرير . 

 اذا كان امخلرير كطيراولا يحخوي ػلى امكثير من الاشكال فداس خعاغخم امغاء ىذه الجداول او دمجيا في • 

 ضفحة واحدت.

 المس خخوص : -5

 تحخاح تؼظ امخلارير المعولة الى نخاتة مس خخوص يكون في تداية امخلرير ويؼتمد ظول المس خخوص ػلى • 

 خخوص الموضوع واىدافو وما تم امخوضل اميو من هخائج توغة سيلة موجزت.ولا تد ان يوضح المس  • حجم امخلرير هفسو . 

 الملدمة : -6

 تمثل ثلديما لموضوع امخلرير , ويمكن ثلس يميا الى كسمين او زلازة اكسام اغتمادا ػلى حجم امخلرير. 

 واكسام الملدمة هي : 

ػلى مؼووماث غن ظامة امخلرير او الجية الملدم اهيها امخلرير. مع ملاحظة اهو كد جشمل 4  اىداف نخاتة امخلرير .  -3ثؼريف مخخصر بالموضوع .  -2

 يجة ان حكون الملدمة موجزت وكافية لاضال ما حريد من مؼووماث نولارئ.

 ضوة الموضوع : -7

 يحدا موضوع امخلرير تؼد الملدمة مداشرت ويلسم الى ػدت اجزاء رئيسة, وتحخوي الاجزاء امرئيسة ػلى اجزاء • 

 فرغية , وتحمل كل الاجزاء سواء كاهت امرئيسة او امفرغية منها غناوين جاهخية ذاث مغزى. 

 ونوؼناوين اهمية خاضة في نخاتة امخلارير فييي امتي تحدد امؼلاكة المنعلية تين الافكار الاساس والاكسام . • 

 عوط مخخوفة .يجة اس خخدام ظرق واضحة وممزه مخوضيح امؼناوين هوضؼيا في ضندوق او بخ• 



 الخاتمة/ امخوضياث: -8

 يمثل ىذا املسم خذام امخلرير , اذ يمكن ان يحمل غنوانا وضفيا او ان يحمل اسم الخاتمة او امخوضياث وىنالك 

 ثامثة غناضد رئيسة ميذا املسم وهي : 

 امخلرير ثوضيويا .امخوضياث امتي يود مؼد  -4ما تم امخوضل امية من هخائج .  -3فكرت مخخصرت غن الموضوع .  -2

 الملاحق : -9

راجها يخخص ىذا املسم بالمؼووماث امححخة امتي ثدعم الافكار امواردت في امخلرير. ب و ربما تحخوي ػلى مواد معولة او نثيرت امخفاضيل يطؼة اد

 داخل امخلرير )مثل الاسدداناث و اس ئلة الملابامت والمذهراث 

 ارس الاشكال في الملاحق ايضا .والجداول ............(ويمكن ثضمين في

 المراجع: -:

 تطورت ػامة يتم حرثية المراجع حسة امنظام المخحع في امححوج الاكاديمية وسوف يتم الحدير غنها في 

 موضوع منفطل ان شاء لله . 

 

 ومن الممكن ان تحخوي امخلارير امرسمية مثل امغلاف وضفحة امؼنوان الداخوية وخعاة ثفويظ • امشكل اهنهائي نوخلرير : 

غند نخاتة امخلرير ضع في بالك باهم تخاظة هوغياث مذحاينة • ونذلك خعاة موافلة وخعاة تحويل وكائمة المحخوياث والمفرداث وامخفاضيل. 

 من املراء في اكسام مخخوفة.

 عشر الثانً الفصل

 وصٌاؼتها الادارٌة المذكرات عدادإ

 : المحتوٌات

•  للمذكرة العام الشكل•  المذكرة موضوع•  المذكرة تعرٌؾ•  وصٌاؼتها الادارٌة المذكرات اعداد•  الاهداؾ• 

  الخاتمة

  الحالٌة بالمعرفة السابقة المعرفة ربط

 :  الاتً منها منفصلة اقسام عدة الى التقارٌر تقسٌم تم• 

 – الخاتمة – الموضوع صلب – المقدمة – المستخلص – والجداول االشكال قابمة – الفهرست – العنوان –

  المراجع – المالحق

 : ألتالً وفهم عمل باستطاعتك ٌكون ان ٌجب الوحدة هذه اكمال بعد• :  الاهداؾ

 ا المذكرات وكتابة إلعداد الالزمة المهارات تطوٌر. • اإلدارٌة المذكرات وخصابص طبٌعة على التعرؾ• 

 .الادارٌة المذكرات اعداد فً الوحدة هذه من المكتسبة المعرفة توظٌؾ. • لالدارٌة

 : وصٌاؼتها الادارٌة المذكرات اعداد

 . الجٌدة المذكرة خصابص. •  للمذكرة العام الشكل. •  المذكرة موضوع. •  المذكرة تعرٌؾ• 

 شابعة ,وهً أوصفتحٌن لاتتعدىصفحة ,وعادة الحجم صؽٌرة التقارٌر من نوعا المذكرة تمثل:  المذكرة تعرٌؾ

 ترفع لكً المذكرات هذه ماتعد وعادة أنواعها, اختالؾ على والتجارٌة, الحكومٌة المنشآت مختلؾ فً الاستخدام

 الاعلى الادارٌة المناصب ٌشؽلون من إلى

 : المذكرة موضوع



 رجاء , بالعلم التكرم رجاء مثل بعبارة ماتنتهً ,وعادة الاعلى الادارٌة المناصب ٌشؽلون لمن معلومات توصٌل• 

  الاحاطة

 أي بالموافقة التكرم رجاء:  الاتٌة بالعبارات تنتهً ما وعادة , لها حال التقرٌر كاتب وٌقترح مشكلة تعرض قد• 

 .  للمشكلة حلول من المذكرة فً ماجاء على الموافقة

 بؤسلوب ٌتعلق فٌما التوجٌه منه طالبا الربٌس إلى كاتبها وٌرفعها , معٌنة مشكلة أو معٌن لموقؾ تتعرض قد• 

 التوجٌه رجاء أو الالزم باتخاذ التكرم رجاءا: الاتٌة بالجملة ماتنهً وعادة , المشكلة هذه أو الموقؾ هذا مع التعامل

  الحالة هذه مثل فً اتخاذه ٌجب فٌما

 : للمذكرة العام الشكل

  . الشركة وشعار اسم• 

 .  والمرفقات والموضوع والرقم والتارٌخ والمخاطب المذكرة مرسل على وتشتمل: المقدمة• 

 .  ذلك من أكثر ربما أو كاملة أوصفحة أسطر عدة من وٌتكون: الموضوع صلب• 

 .  المقدمة المعلومات على بناء المطلوب اإلجراء وٌوضح : المطلوب• 

 ........ تحٌاتً ,وتقبلوا ,ودمتم التحٌة مع: بتعبٌرات وتستعمل:  التحٌة •

 . الورقة من الاٌسر الجانب فً وٌكون : التوقٌع• 

 الادارة كمجلس قانونً وضع له معٌن تنظٌم. •  لجنة. •  معٌنة جهة. •  مختص شخص•  -: إلى المذكرة ترفع قد

 :  الجٌدة المذكرة خصابص .

 الذي الموضوع عن والحقابق البٌانات كل وجمع وافٌة دراسة الموضوع دراسة بعد إلا المذكرة كتابة ٌبدأ ألا• 

 .  المذكرة تتضمنه

 من قدر على المذكرة ٌجعل وأن المناسبة, اللؽة ٌستخدم أن فعلٌه , عٌنٌه نصب القاربٌن المذكرة كاتب ٌجعل أن• 

 .  التوضٌح

  مخل تقصٌر ولا ممل تطوٌل فال الكلمات من المناسب العدد المذكرة فً ٌستخدم أن• 

 . الكلمات من الشابع المذكرة فً ٌستخدم أن•

 بند كل بنود الى المذكرة تقسٌم ٌمكن فمثال. قراءتها وٌسهل ٌسٌر شكل فً معروضة المذكرة معلومات تكون أن• 

 . والبٌانات الافكار عرض فً تسلسل هناك ٌكون وان معٌنة معلومة او فكرة ٌتضمن

 للمعلومات أخرى مصادر الى ٌرجع أن القارئ ٌحتاج لا أن للقارئ, بالنسبة ذاتٌا اكتفاء مكتفٌة المذكرة تكون أن• 

 .نادرة حاالت فً الا

 من خالٌة المذكرة تكون أن•  .المذكرة تعرضها التً للمسابل بالنسبة الشخصً رأٌه المذكرة كاتب ٌفصل أن• 

 . والاملابٌة اللؽوٌة األخطاء

 : الجٌدة المذكرة خصابص - تابع



 حسم الكاتب قدرات خارج ٌكون قد لكن.  بها ماجاء بشؤن اتخاذه للمطلوب توجٌها نهاٌتها فً المذكرة تتضمن أن• 

 رجاء“ أو” بالتوجٌه التكرم رجاء“ بعبارة تنتهً قد الحالة هذه وفً المناسب واقتراح المطروحة اوالامور المشكلة

 ”الازم باتخاذ التكرم

 , جهة من المذكرة أفكار لمناقشة مستعدا المذكرة كاتب ٌكون أن. •  الحاسوب على جٌدة كتابة المذكرة تكتب أن• 

 المذكرة فً الواردة المعلومات مصادر وٌوثق ٌوضح أن ٌجب كما , والمقترحات والمعلومات الافكار عن والدفاع

  لها المقدمة للجهة والمكان الزمان حٌث من مناسب وقت فً المذكرة تقدم أن. • 

  المعرفة دار

 الدّار ربٌس: من الدّار فً الوحدات مدراء: إلى  دار

  التارٌخ: 5002-25-00 

 : الرقم

 . نماذج ثلاثة: المرفقات.  الجدٌد الوظٌفً األداء تقوٌم نماذج استعمال: الموضوع

 أفضل حسب مإخرا النماذج هذه تطوٌر تم حٌث الدار, فً للعاملٌن الوظٌفً الاداء لتقوٌم نماذج ثلاثة مرفق

  المختصٌن, خبرابنا قبل من مستفٌضة لدراسة وكنتٌجة العالمٌة, المعاٌٌر

 : التالً هً الثلاثة والنماذج

( ج) نموذج. 0.  الموظفٌن أداء لتقوٌم( ب) نموذج. 5. والخبراء المستشارٌن أداء لتقوٌم(  أ)  نموذج .0

 .المستخدمة المصادر أداء لتقوٌم

 الادارة مجلس وموافاة المرفقة النماذج هذه حسب الشهري التقوٌم إجراء الوحدات مدراء من الرجاء

  بتقرٌر

 . القادمة الثلاثة الاشهر خلال إلٌها التوصل تم التً النتابج عن

  

 الدار ربٌس  ,,, وتقدٌري تحٌاتً مع 

 : ٌلً ما حدد سبق فٌما

 .التوقٌع -. التحٌة -. المطلوب -. الموضوع صلب -. المقدمة -. الشركة وشعار إسم - 

  عملً تدرٌب

 اجزاء جمٌع بتؽطٌة علٌك تختاره موضوع أي فً العمل فً ربٌسك الى داخلٌة مذكرة ٌلً فٌما اكتب

 . المناسب التنظٌم اختٌار مع المذكرة

.............................................................. 

.............................................................. 
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  وصٌاؼتها الخطابات اعداد

 :  الخطاب تعرٌؾ• 



 الخارجً المنشإة جمهور أن بالؽٌركما للاتصال المنشإة تلجاءالٌٌها الت ً الاتصال وسابل أهم من الخطابات تعتبر

 . بالمنشإة للاتصال مهمة كوٌسٌلة إلٌٌها ٌلجاإون عملاءوموردٌٌن من

” الرسابل“ اٌٌضا علٌٌها ٌطلق ما أو الخطابات كتابة فً خاصة مهارة ٌكتسب أن ٌجب موظؾ كل أن الواقع ؾ  • 

 . جٌدا وإخراجها صٌاؼته فً المهارة ٌكتسب وأن

 : الجٌد الخطاب شروط

 توصٌله ماٌرٌد توصٌل من كاتبه تمكن التً الكلمات من المناسب القدر الخطاب فً ٌستخدم ان ٌجب:  الاختصار

  بالمعنى مخل تقصٌر او تطوٌل دون افكار من

  الخطاب كاتب ٌقصده عما للتساإل الفرصه لقاربه ٌترك لا بحٌث واضحا الخطاب ٌكون ان ٌجب : الوضوح

  المعقدة ؼٌر القصٌرة والجمل السهله البسٌطه الكلمات اختٌار ٌجب : السهولة

  وظروفه الخطاب مضمون كان مهما والذوق اللباقه اداب ٌراعى ان ٌجب : واللباقه الذوق

 : الخطابات كاتبة عند مراعتها ٌجب التً الاصول

 الٌها ٌحتاج التً والبٌانات المعلومات كل الخطاب كاتب لدى ٌكون ان ٌجب  

 خطاب على الرد عند, به الاجابه تتعلق الذي الخطاب الى الاشاره ٌجب معٌن خطاب على الرد عند 

 ورودها بترتٌب الموضوعات هذه على الرد فجٌب الموضوعات من عددا ٌتضمن الخطاب وكان, معٌن

 بطلب والخاص5020-20-22 بتارٌخ021 رقم خطابكم الى اشارة ٌكتب:  كؤن,  الاصلً الخطاب فً

 ....  بانه علما سعادتكم نحٌط لشركتكم الحفظ معدات بعض تورٌد

 على الامر ٌختلط لا حتى باول اولا تؽطٌتها المطلوب الموضوعات من الانتهاء من,  لابد الكتابه عند 

 القاريء

 واحد خطاب فً المعلومات او الفكرة تكرار عدم 

 الامر صٌػ تحمل كلمات او امر او  اٌة اخرى منشاءة الى منشاءة من المرسل الخطاب تضمٌن عدم . 

 اعداد من نتمكن حتى 5025 سبتمبر نهاٌة قبل المطلوبه الورق من  كمٌة ارسال بسرعه الرجاءالتكرم

  كاؾ بوقت العام اخر امتحان قبل الكلٌة بطلاب الخاصة الامتحانات كراسات

 والبسٌطة والسهله الشابعه الكلمات استخدام  

 :  الخطاب جودة مستوى على للحكم نقاط

 الخطاب ٌقرا  وهو الاتٌه الاسبله نفسة الخطاب كاتب ٌسال ان ٌجب معٌن الخطاب كتابة من الانتهاء بعد

  كتابته  بعد

 الى ووصولها تضمٌنها المفروض او المطلوبه والبٌانات المعلومات كل الخطاب فً اعطٌت هل – 2

  الٌهم الخطاب الموجه الافراد

 دون بسهوله المعنى هذا ادراك الخطاب لقاريء ٌمكن وهل ؟ واضح بالخطاب المقصود المعنى هل – 5

  لبس او ؼموض

  الصٌاؼه سهل الخـطاب هل  - 0

 الخطاب كتابة فً فنٌة اخطاء او الطباعه او الاملاء اول النحو فً اخطاء اٌة الخطاب فً هناك هل – 1

 ؟ للارسال صالح ؼٌر وتجعله قٌمته من تقلل الحاسوب على

 : الخطابات انواع

 : كالتالً  الخطابات هذه معه تتعامل الذي الموضوع حسب الخطابات تقسٌم ٌمكن

 بضاعه طلب خطاب  

 قٌمتها تسلٌم او  بضاعه بوصول الاشعار خطاب  



 الارفاق  خطاب  

 الاستفسار خطاب  

 الاستفسار على الرد خطاب  

 والتعلٌمات التوجٌهات اعطاء خطاب  

 الشكوى خطاب  

 الاعتذار خطاب  

 : الخطابات انواع تابع

 التزكٌة او التقدٌم  خطاب  

 الدعوه خطاب  

 الدعوه على الرد خطاب  

 الوضٌفه طلب خطاب  

 الدورٌة الخطابات  

 

 : الاتً مراعاة ٌجب:  بضاعه طلب خطاب

 البضاعه عن البٌانات كل  اعطاء    

 ان جدول صورة فً(   وجد ان)  الكاتلوج فً  وارقامها واسعارها  وكمٌاتها  المطلوبه البضاعه عرض 

  ممكنا كان

 المطلوب والدفع التسلٌم شروط ذكر  

 : قٌمتها تسلٌم او بضاعه  بوصول الاشعار خطاب

 البضاعه هذه قٌمة تسلٌم او مطلوبه,  بضاعه بوصول الاعلام لمجرد الخطابات هذه ماترسل وعادة  

 : الخطابات هذه مثل ومع

 فردي خطاب او مطبوعه بطاقة تستخدم قد  

 المرسله  البضاعه قٌمة بتسلٌم اٌصال او البضاعه وصول ماٌثبت الخطاب مع ٌرفق  

 الطلب هذا وتارٌخ العمٌل طلب رقم الى الخطاب فً ٌشار  

 :  الارفاق خطاب

 محاضر او عٌنات او كاتلوجات او مطبوعه مواد ؼٌرها او الحكومٌه او التجارٌه المشات ماترسل كثٌرا

  الاشٌاء هذه به ٌرفق خطاب ارسال الحاله هذه فً وٌتم,  الامر ٌعنٌهم من الى معٌنة اجتماعات

 :  الاستفسار خطاب

 الأمور من امرا عن استفسارا ماٌتضمن عادة الخطاب هذا

 :مراعاة ٌجب الخطابات من النوع هذا مثل وفً

 ومركزا قصٌرا الخطاب ٌكون أن . 

 النقاط من ؼٌرها دون بخصوصها معارؾ على الحصول المطلوب النقاط على الخطاب ٌركز أن  . 

 :استفسار على الرد خطاب

 الاضافٌه المعلومات كل متضمنا ٌكون وأن,عنها المستفسر النقاط لجمٌع شاملا الرد ٌكون أن ٌجب 

 خطاب فً الٌها المشار الأسبله كل على ردا ٌتضمن أن ٌجب الاستفسار على الرد فخطاب,بها المتصله

  الأسبله بهذه مرتبطة أخرى بٌانات أٌة وأضافة الأصلً الاستفسار

 الى تعلٌمات أو توجٌهات اعطاء الخطاب من الهدؾ ٌكون قد: والتعلٌمات التوجٌهات اعطاء خطاب.

 . ؼٌرهم الى أو البٌع وكلاء الى أو العاملٌن بعض

 

 :الخطاب ٌراعً أن ٌجب



 والبٌانات المعلومات واعطاءه وتنفٌذه عمله مطلوب ماهو كل شرح-ب.  بدقه مطلوب ماهو توضٌح-أ

 . عنه الكافٌه

 

 

 

 

 :شكوى خطاب

 

 

 : الشكوى خطاب موضوع ٌكون قد

 مطابقه ؼٌر كانت وصلته والتً طلبها التً السلع أن من العمٌل ٌشكو فقد,  معٌن شًء من التذمر 

 . للمواصفات

 لمنتجاتها ؼٌار قطع على الحصول امكانٌة عدم من الشركه عملاء أحد ٌشكو قد  . 

 

 : مراعاة ٌجب الشكوى خطابات وفً

 واللباقه الذوق . 

 ضرورٌة ؼٌر بٌانات ذكر تجنب مع , بوضوح الحقابق ذكر . 

 مستعدالإثباتها الشكوى صاحب كان اذا إلا معلومات أٌة ذكر تجنب . 

 

 : الاعتذار خطاب

 معٌنه جهة أو ما بفرد لحقت التً الأساءة أو الضرر بعض عن الاعتذار ماٌكون عادة. 

 

 : عن الاعتذار ٌكون وقد

 . الشركة لدى مستحقاته على الحصول فً المورد تؤخٌر-ب.  متؤخرة البضاعة وصول-أ

 . السلع لبعض معٌن عمٌل طلبات مواحهة من الشركة تمكن عدم-ج

 

 : الآتً مراعاة ٌجب الاعتذار خطاب فً

 .  منها أٌةواحدة ترك عدم مع , الأخرى بعد واحدة الشكوى نقاط على الرد-أ

 شكواه أن على الشاكً للشخص التؤكٌد ٌجب ,ولكن  الأخطاء وتبرٌر الاعتذار من الاكثار عدم-ب

 الشكوى أسباب تلافً على وأنهسٌعمل , بخصوصها ستتخذ معٌنة اجراءات وأن دراسةواهتمام موضع

 .  مستقبلا

 التزكٌة أو التقدٌم خطاب

 , عمل على الحصول فً مسعادته مابهدؾ وجهة أو عمل صاحب الى معٌن شخص بهتقدٌم المقصود 

 . ؼٌرها أو ,كالوكالة الٌه الأعمال بعض اسناد أو

 : الآتً التقدٌم خطابات فً ٌتحقق أن ٌجب

 تفصٌلا عرضا الخطاب ٌتضمن أن-ب.  التوصٌه موضوع الشخص أسم الخطاب فً ٌذكر أن-أ

 . المستفٌد التقدٌم خطاب كاتب الشخص معرفة ومدى ألخ...ومٌزاته وخبراته مإهلاته: المستفٌد للشخص

 :الدعوة خطاب

 :للدعوة ٌكون قد

 تخرٌج حفل لحضور سعادتكم دعوة ٌسرنا مثل الؽابب ضمٌر باستعمال ماتساغ وعادة. الرسمٌه طابع 

 ...من دفعه



 الرسمٌة وعدم الشخصٌة طابع. 

 :الدعوة خطابات فً ٌجب

 الاحتفال مكان الى المدعوٌن وصول ذلك ٌٌسر حتى بالتحدٌد والمكان والٌوم الوقت بوضوح ٌذكر أن. 

 وقبولها الدعوة على الرد حالة فً المدعوٌن الأشخاص ٌستخدمه معٌن تلٌفون رقم أو عنوان ٌتضمن أن 

 .الاعتذار حالة أوفى

 دعوة على الرد خطاب

 معٌن مسإل أو شخص الى دعوة على الرد والذوق اللٌاقه واجب من. 

 :الرد ٌتضمن

 تلبٌتها على الدعوه متلقى وحرص الدعوة توجٌه على الشكر 

 سبب ذلك,ذاكرا عن الاعتذار تلبٌتها,أو على قادرا سٌكون المتلقً الفرد كان اذا ما الخطاب فً ٌذكر أن 

 .الدعوة هذه تلبٌة من التمكن عدم

 الشخصٌات من الدعوة تلبٌة عن المعتذر الشخص كان اذا المهمة الأمور من ٌعتبر الاعتذار وهذا 

 .المهمة أو المطلوبه

 : وظٌفة طلب خطاب

 مستوى على التعرؾ ٌمكن حتى نفسه الوظٌفة طالب ٌد بخط مكتوبا الوظٌفة خطاب ٌكون أن ٌفضل 

 مكتبٌه بوظابؾ التحاق بطلبات ٌتقدمون الذٌن للأفراد بالنسبه وخاصه والنحو الأسلوب ناحٌة من كتابته

 .الكتابة من كبٌر بقدر القٌام متطلباتها من أو

 

 : الاتً الوظٌفه طلب خطاب ٌتضمن ان ٌجب

 . فٌها وتقدٌراته توارٌخها: علٌها الحاصل والمإهلات تعلٌمة_  ب الوظٌفة طالب سن_  أ

 . باختصار وظٌفة كل مسإولٌات ذكر مع تارٌخٌا مرتبة الوظٌفه طلب قبل السابقه خبراته_  ج

  الوظٌفه خارج ونشاطاته هواٌاته_  هـ الوظٌفه لطالب الاسرٌة الظروؾ_ د

 عند الٌهم الرجوع الٌهاا المتقدم العمل لجهة ٌمكن والذٌن وعناوٌنهم ووظابفهم الافراد بعض اسماء_ و

  عنه اضافٌه معلومات على للحصول اللزوم

 

 :  الدورٌة الخطابات

  الافراد من عدد اكبر الى معلومات توصٌل_  أ:   الدوري الخطاب اهداؾ

 الخطابات فً ٌحدث مثلما,  الامور من ا امر او بموضوع الدورٌة الخطابات لهذه الملتقٌن اقناع_  ب

 جدٌده تامٌن شهادات باصدار فٌها تخبرهم الجمهور وافراد لعملابها التامٌن شركات ترسلها التً الدورٌة

 .  ومٌزاتها شروطها ذكر مع
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 :الالكترونٌة التقارٌر عرض

 المتقدمة للمإسسات العرض مهارات ؼً الأساسٌة المٌزات من أصبح الآلً الحاسب خلال من التقارٌر عرض

 العدٌد وهناك للنقاش تطرح التً والتقارٌر البٌانات لعرض فٌها الحاسب الاوٌستخدم ندوة أو أجتماع لاٌخلو وٌكاد,

 برنامج البرامج هذه أشهر ومن, الآلً الحاسب خلال من والتقارٌر البٌانات عرض فً تستخدم التً البرامج من

 .بتصمٌمها التقرٌر معد ٌقوم التً التقارٌر عرض خلاله من ٌمكن البرنامج وهذا بوربوٌنت



 :البرنامج لهذا بها التعامل ٌمكن التً المزاٌا أهم

 شرابح توقٌت خلال من ٌكون وهذا, التقرٌر مقدم أو المحاضر تدخل بدون الآلً العرض امكانٌه-2

 لعرضها المناسب الوقت صفحة أو  شرٌحة لكل ٌحدد بحٌث,التقرٌر(صفحات)

 .المستخدم حاجة حسب ٌدوٌا أو آلٌا الواحدة(الصفحة)الشرٌحة داخل النصوص عرض فً التحكم امكانٌه-5

 .المقدمة والبٌانات العرض الى الحاضرٌن أهتمام تجذب أوأشكال أصوات اضافة امكانٌة-0

 :الالكترونٌة التقارٌر عرض تابع

 .الحضور اهتمام جذب على ماتساعد ؼالبا التً الحركات اضافة امكانٌة-1

 الحضور واستفسارات العرض حاجة حسب الشرابح بعض الى والانتقال والعرض التحكم على القدرة-2

 (والمحتوٌات الشرابح اظهار اتجاه) العرض طرٌقة فً التحكم-3

 .لعرضها التقرٌر شرابح صفحات وترتٌب تنظٌم اعادة سهولة-4

 .وقت أي فً النصوص وقواعد الاملابً التدقٌق امكانٌة-5

 .نفسها وبالكفاءة الحاسب شبكات خلال من موقع من أكثر فً التقرٌر عرض امكانٌة-6

 :البرنامج هذا على العمل متطلبات

 (.وٌندز تشؽٌل نظام) للبرنامج والمناسبة الخاصة البرمجٌات توفر-5 .كمبٌوتر جهاز توفر-2

 .منه جزء لأنه أوفٌس مٌكروسوفت برنامج تحمٌل مع تحمٌله ٌكون عادة – الجهاز على نفسه البرنامج وجود-0

 .معه المتوافقة البرامج أو البرنامج على التقارٌر وإعداد كتابة-1

 جهاز, ربط كوابل(,بلوتوث)طٌار ماوس,عرض شاشة) كبٌرة لمجموعات للعرض اللازمة التقنٌات توفر-2

 ,....".بروجٌكتور" عرض

 :الانترنت تقارٌر

 ٌمكننا,  الانترنت على موجودة للتقارٌر اعدادنا فً نحتاجها التً العامة والاحصاءات البٌانات معظم أصبحت

 فً وتنظٌمها بترتٌبها ونقوم احتٌاجاتنا حسب الموضوعات نختار,  لأخرى صفحة ومن لآخر موقع من التنقل

 .المكتب أو الشركة فً نعدها التً التقارٌر شكل على لاحقا وترتٌبه بتنظٌمه نقوم بنا خاص ملؾ

 ملؾ أو التقرٌر نخزن أن نختار أن خلال من الانترنت على بنشرها نرؼب التً التقارٌر بعض نكتب أن ٌمكن

 .الأنترنت على الملؾ بنشر الأمر وٌنتهً الانترنت ملفات(نوع)نمط على التقرٌر

 خلال من تصلنا التً المعلومات على بناء المعٌنة والأقسام السكرتارٌة قبل من اعدادها ٌمكن التقارٌر من كثٌرا

 .وؼٌرها,والصحؾ,والجرابد, الأسهم وتجارة,الالكترونٌة والتجارة الاستثمار مجالات حول الانترنٌت

 :الالكترونً البرٌد تقارٌر

 لم بسرعة مهامهم وانجاز أعمالهم تؤدٌة على الموظفٌن تساعد ما كثٌرا التً الأمور من أصبح الالكترونً البرٌد

 :قبل من ٌتوقعونها ٌكونو



 كتابة بعد لاٌحتاج الأمر,  الأدارة مجلس وربٌس ومساعده مدٌره الى رسالتك بعث ٌمكنك معدودة ثوان خلال

 . الارسال زر على والضؽط العنوان كتابة من لأكثر الرسالة

 .المراسلٌن الى اللجوء دون العمل فً ربٌسك الى تقرٌرك بإرسال تقوم أن وبإمكانك

 الوقت وبنفس,  وقت أي وفً آخر بلد فً, منزله فً,  مكتبه فً كان أٌنما مدٌرك الى تقرٌرك تبعث أن وبإمكانك

 .الالكترونً البرٌد خلال من بها ومناقشتك مقترحاته وطرح علٌك الرد ٌمكنه

 :الالكتروتً البرٌد تقارٌر تابع

 اعادة الى الحاجة دون الحساب فً مخزنه قوابم حتى أو رسومات أو توضٌحٌة ملفات أٌة ببعث تقوم أن بامكانك

 .وترسلها البرٌد بعنوان تربطها أن خلال من كتابتها

 مع والتعامل الرد فً كثٌرا ٌساعدك وهذا, التقرٌر/البرٌد مصدر لك توضح دابما الالكترونً البرٌد تقارٌر

 .خاصة ردود الى تحتاج التً الحالات

 البٌانات بتجمٌع تقوم أن ٌمكنك الالكترونٌه التقارٌر من المرحلة هذه فً :الآلً الحاسب ملفات من البٌانات تجمٌع

 .مختلفة برامج ومن مختلفة ملفات من تقرٌرك اعداد فً تحتاجها التً

 .أكسل ملؾ من بالأسماء وقابمة وورد ملؾ من فقرة بنسخ تقوم أن ٌمكنك فمثلا

 .إحصابٌة ورسوم وبٌانات جداول إضافة- .صور إضافة-

 انتقال فً تتمثل الشركة على على جدٌدة ظاهرة الاخٌرة الآونه فً بها تعمل التً الشركة لاحظت: فردي تدرٌب

 فً العلٌا الادارة احست وقد.  منافسة اخرى شركات الا الشركة فً والفعالة المدربة والقٌادات الكفاءات بعض

 تقرٌر وتقدٌم الموضوع بدراسة تكلٌفك تم الشركة فً الثقات الموظفٌن احد بصفتك. الامر بخطورة الشركة

 من للحد الشركة ادارة الى لترفعة التالٌة الصفحة فً تقرٌرا اكتب. الشركة فً الظاهرة هذه لمواجهة باقتراحات

  الشركات الى الاكفاء للموظفٌن والتسرب الانتقال ظاهرة

 06المحاضرة 

 05الوحده 

 نماذج تقارٌر 

 نموذج تقرٌر : 

 :الحالً  العام من الثانً للربع البولوثلٌٌن مادة مبٌعات •

 :  مقدمة •

 الى التقرٌر هذا وٌهدؾ الحالً العام من الثانً للربع البولوثلٌٌن مادة مبٌعات عن سنتحدث التقرٌر هذا ؾ  

 والزٌٌادة  المشاكل لتفادي مستقبلةٌ خطط ووضع. الكمٌات ناحٌة من المنتج هذا تفصٌلة عن معلومات عرض

 ارابهم من وااستفادة المنتج وضع عن للمسإولٌن واضحة صورة لاعطاء التقرٌر هذا اهمٌة وتاتً الربحٌة

 المستقبلٌة للمرحلة واقتراحاتهم

الى  ذلك وٌرجع بٌعها المخطط الكمٌات فً انخفاض هناك كاناسواق شرق اسٌا وجنوب شرق اسٌا :  – 0

  -: سببٌن



 . المنطقة من القرٌبة الشركات بعض من الشدٌدة المنافسة •.  المنتج اسعار ارتفاع •

 : كانت الكمٌات مقاربه للمخطط بٌعها وٌرجع ذلك الى الاتً : الاسواق الاوربٌه   – 0

 بعد المنتجٌن  -حاجة هذه الدول لهذا المنتج   -

كما كان مخطط  لها فقد انخفضت الكمٌات المصدر الى امرٌكا وٌرجع السبب الى الاسواق الامرٌكٌه :  – 0

 محاربة بعض الولاٌات لهذا المنتج ولا ٌزال السوق الامرٌكً اكبر مستورد لهذه المادة 

 زادت الكمٌات المخطط لها  وٌرجع ذلك للاسباب التالٌه : الاسواق فً الشرق الاوسط :   – 0

 زٌادة العرض والطلب لبعض الدول فً هذه المنطقه  -

 فتح اسواق جدٌدة وواعدة ) شمال المؽرب العربً وبعض دول مجلس التعاون ( -

كما كان مخطط له فقد تم اعطاء السوق المحلً الاهتمام الاكبر وذلك بتعوٌضة بمكٌات الاسواق المحلٌه :  – 5

كون السوق المحلً ٌاتً فً المرتبه الثانٌه بعد السوق  السوق الامرٌكً وقد تحقق ماكان مخطط له وذلك

الامرٌكً والذي ٌعد من المراتب الاخٌره من حٌث الكمٌات والتوجه ان شاءلله بان ٌكون السوق المحلً فً 

 المرتبه الاولى فً المستقبل القرٌب

 الخاتمه : 

لبولو ثلٌن فً الربع الثانً من هذا العام فً هذا التقرٌر تناولنا الكمٌات التً كان مخططا تسوٌقها من مادة ا

والمشاكل التً واجهته فً بعض المناطق ونستنتج من التقرٌر انخفاض الكمٌات بالنسبه للسوق الامرٌكً 

وبعض دول شرق وجنوب شرق اسٌا واستقرارها فً الاسواق الاوربٌه وزٌادتها فً اسواق الشرق الاوسط 

 والسوق المحلً 

 لاسواق الجدٌدة الواعدة فً مناطق الشرق الاوسط التركٌز على دول مجلس ونوصً بتركٌز فتح ا

التعاون  والسوق المحلً . كما نوصً بعدم المخاطره فً اسواق شرق وجنوب شرق اسٌا وكذلك 

 السوق الاوربً وتقلٌل الكمٌات بالنسبه للسوق الامرٌكً .

 نموذج تقرٌر :

 . منافسة اخرى شركات الى الشركة فً والفاعلة المدربة  ٌاداتوالقٌ  الكفاءات بعض انتقال ظاهرة عن تقرٌر

 :  مقدمة

 اخرى شركات الى الشركة فً والفاعلة المدربة والقٌادات الكفاءات بعض انتقال ظاهرة التقرٌر هذا ٌستعرض

 الامر لهذا لما المنافسة الشركات الى الاكفاء للموظفٌن والتسرب الانتقال ظاهرة من الحدؾ بهد وذلك. منافسة

 الشركة ومستقبل مستوى على خطورة من

 التً الكفاءات بعض مع مقابلات اجراء •.  الشركة تركت التً الكفاءات بعض مقابلة •صلب الموضوع : 

  . الحالً ومزاٌاها الشركة وضع •.  منافسة اخرى لشركات فً الانتقال ؼبةر لدٌها

 الاتقال لو ظابؾ  فً الموظفٌن ؼبة ر وسبب وظٌٌفة كل عن مختلفة اسبلة عدة عن عابرة محددة نماذج عمل تم• 

 المحددة الاسبلة عن والاجابة لتعببتها دقابق بضع الشركة تركت التً الكفاءات بعض او كل من وطلب اخرى ؾ

 موظفٌٌن من كل والاختلافات الفروقات ولمعرفة حده علىؾ موظ لكل والحالً  الوظٌٌفً السابق الوضع لمعرفة

 . المنافسة الاخرى وفً الشركات الشركة فً



 لشركات الانتقال فً ؼبةر ولدٌها الشركة فً عالٌة كفاءات ذوي اشخاص مع المقابلات بعض باجراء قمنا

 وطلب الانتقال فًرؼبة  او وظٌفٌة افضل ف ً فرصة ؼبةور.  استقالاتهم قدموا اخرٌن وأشخاص منافسة اخرى

 . وحدة على كل وظابفهم ومزاٌا الحالٌة اوضاعهم التً شملت الاسبلة بعض عن الاجابة منهم

 المزاٌا ناحٌة من المنافسة الاخرى الشركات فً مقارنة الحالً التنافسً الشركة لوضع دراسة بعمل قمنا• 

ٌٌة  والفرقات الاسباب لمعرفة الكافٌة والخبرة العالٌة الكفاءة اصحاب من موظؾ لكل الشركة والتٌتمنحها الوظٌف

 . المنافسة الاخرى بالشركات الحالً مقارنة الشركة وضع لمعرفة النتابج وتحلٌل

 الخاتمة :

 شركات الى الشركة فً والفاعلة المدربة والقٌادات الكفاءات بعض انتقال ظاهرة استعراض التقرٌر فً هذا تم

  -:التالٌه للنتابج توصلنا وقد منافسة اخرى

 . الشركة فً العاملٌن للاشخاص والمعنوي المادي الدعم قلة •

 . ومعنوٌة مادٌة ناحٌة من وظٌفٌة افضل فرص عن البحث فً الاكفاء الموظفٌن بعضؼبة ر• 

 وقت أي فً الموظفٌن التخلً عن وإمكانٌة للشركة الحالً الموظفً الامن قلة •

  -: نوصً بالاتً  لذا

 .  العالٌة الكفاءات ذوي وخاصة الشركة وظؾ فًم لكل والمعنوي المادي الدعم زٌادة •

 .  العام طوال المبذولة لجهودهم وتقدٌرا تعبٌرا. الشركة موظفً لجمٌع سنوٌة عالةٌ مكافاة تخصٌص •

 .لهم والمعنوي المادي الشركة دعم وزٌادة الشركة لموظفً الوظٌفً الامن زٌادة •

 الخلاصه : 

  ناقشنا فً المحاضره السابقه 

  وحدة التقارٌر الالكترونٌه 

  عرض التقارٌر الالكترونٌه 

  تقارٌر الانترنت 

  ًتقارٌر البرٌد الالكترون 

 ًتجمٌع البٌانات من ملفات الحاسب الال 

  تدرٌبات 

 

 

 الفصل السادس عشر

 تدوٌن محاضر الاجتماع

 المحتوٌات:

 : الاهداؾ 

 بعد اكمال هذا الفصل ٌجب ان ٌكون باستطاعتك عمل الىتً:

 التعرؾ على عناصر واجراءات واشكال تدوٌن المحاضرات. -



 التمكن من الٌة تدوٌن المحاضر. -

 : تدوٌن محاضر الاجتماع 

تعتبر المحاضر مستندات قانونٌة مهمة للقرارات والانجازات التً قامت بها الشركة او المجموعة بالاضافة 

اضر للؤشخاص المإهلٌن والموثقٌن من قبل الى انها ادوات معلوماتٌة مهمة وعادة ما تعطى مسإولٌة المح

 المنشاة.

 :عناصر المحضر 

 للمحاضرات ثلاث عناصر ربٌسٌة هً:

 الخاتمة . -3صلب الموضوع.   -2مقدمة المحضر.    -1

 :مقدمة المحضر 

 تؤتً دابما فً مقدمة الصفحة وتحتوي على أهم المعلومات الواردة فً المحضر.

 وعلى سبٌل المثال:

 أؼراض الاجتماع.زمن ومكان و .1

 اسم وظٌفة ربٌس الاجتماع. .2

عدد الحضور )خاصة فً الهٌبات التً تتطلب اجتماعاتها اكتمال النصاب القانونً لمناقشة الاعمال  .3

 التجارٌة أو لتمرٌر اقتراحات(.

 أسماء الحضور وشركاتهم ووظابفهم. .4

فرد اسمه و وظٌفتة )أسهل طرٌقة للحصول على هذه المعلومات هو أن تمرر ورقة لٌكتب كل  .5

 وشركته(.

 :صلب المحضر 

 ٌحتوي صلب المحضر على ماتم تداوله فً الاجتماع.

o  القرارات التً تم اتخاذها والاقتراحات والمعلومات التً وردت وأفضل طرٌقة لكتابة صلب المحضر

 هو اتباع تسلسل الموضوعات كما جاءت فً جداول أعمال الاجتماع.

o د التً سوؾ ٌتم مناقشتها فً الاجتماع , وٌقوم بتحضٌرها قبل الاجتماع وجدول الاعمال ٌمثل البنو

عادة ربٌس الشركة أو من ٌفوضه بذلك , فإذا كان هناك جدول للاجتماع تؤكد من حصولك على 

صورة منه قبل الاجتماعاو على الاقل فً بداٌة الاجتماع , لكن ٌجب أن تكون مرنا اذ ٌمثل جدول 

 ٌة فقط ولاتعتبر بنودة معتمدة لأنها ربما تتؽٌر نتٌجة لبعض الاعتبارات.الاجتماع نقاطا ارشاد

 وفً بعض الحالات ٌحتوي صلب المحضر على الآتً:

o  اسماء ووظابؾ كل الذٌن قدموا تقارٌر فً الاجتماع مع تلخٌص لتقارٌرهم , واذا كان التقرٌر

 مكتوباً ٌمكن ارفاقه.

o  لأقولهم .اسماء المتحدثٌن الاخرٌن مع ملخص 

o .تسجٌل نتٌجة التصوٌت وعدد الذٌن ب نعم والذٌن صوتوا ب لا وعدد الممتنعٌن عن التصوٌت 

 :الخاتمة 

 تحتوي على أربعة معلومات مهمة هً :

 .زمن نهاٌة الاجتماع 

 .اسم ووظٌفة وتوقٌع كاتب المحضر 



 .ًواذا تمت طباعة المحضر بواسطة شخص آخر ٌجب كتابة اسمة اٌضا 

 ضاء الذٌن حضروا الاجتماع.تواقٌع الاع 

 خطوات وإجراءات تدوٌن المحاضر:

  ًجهز جدول اعمال الاجتماع لانه سٌساعدك فً الحصول على الافكار الربٌسٌة وبالتالً ٌساعدك ف

 تنظٌم نقاط المحاضر.

   ابدا  بتسجٌل المعلومات المهمة الخاصة بمقدمة المحضر : زمن ومكان الاجتماع وعدد الحضور

 ن عقد الاجتماع.....الخ.والهدؾ م

  اكتب لكل بند عنوانه حتى ٌتسنى للقارئ الوصول الى البند الذي ٌرٌده بسهولة ٌجب كتابة أي

اقتراح بدقة وبنفس كلماته ولتتمكن من عمل ذلك ٌمكن ان ٌطلب الربٌس من كل من ٌقدم اقتراحا ان 

 ٌقوم بكتابته كاملاً.

 ار الذي تم اتخاذه وفً الواقع ٌتم فً الاجتماعات عادة عمل اكتب النقاش الذي تم عن كل بند ثم القر

شٌبٌن هما توصٌل المعلومات واتخاذ القرارات فإذا كان الموضوع ٌتعلق بتوصٌل المعلومات فإنه 

ٌجب اضافة شكل محدد للمحضر ولكن لاٌضمن المحضر اما اذا كان الموضوع اتخاذ قرارات فٌجب 

 كتابتة الآتً:

 اهو(.القرار المتخذ )م .1

 المسإولٌات الموكلة )لمن(. .2

 التارٌخ المحدد لإكمال المهمه )متى(. .3

 

  أن كتابة كل ماي دور من نقاشات فً الاجتماع امر ؼٌر مفٌد احٌانا وفً ؼاٌة الصعوبة بالؽضافة

الى ان قراءة التفاصٌل ؼٌر الضرورٌة تعتبر مضٌعة للوقت ثم انها لاتضٌؾ شٌباً ذا أهمٌة للقرار 

 المتخذ.

  فً حال التصوٌت الشفهً على الاقتراحات بدون عد الاصوات ٌمكن تدوٌن ذلك فً المحضر بإٌجاز

: تمت الموافقة على الاقتراح او رفض اما فً حال حساب عدد الاصوات فٌجب ان ٌحتوي المحضر 

 على عدد المإٌدٌن وعدد المعارضٌن وعدد الممتنعٌن عن التصوٌت.

 تماع مباشرة وعندما تكون ذاكرتك ماتزال قرٌبة العهد بالمعلومات.اكتب المسودة بعد انتهاء الاج 

  ٌجب ان ٌكون المحضر موجزاً ومناسباً وٌجب ان تتم كتابة تقارٌر اللجنة ان وجدت وإلحاقها

 بالمحضر ضمن الملاحق .

  اختم المحضر بطرٌقة مهنٌة بالكتابة المختصرة لمعلومات مهمه مثل زمن نهاٌة الاجتماع .اسمك 

 كاتب المحضر,توقٌعك,اسم طابع المحضر()

ٌجب ان ٌقوم الربٌس بتوزٌع مسودة المحضر للمراجعة وبعد ذلك تحول الى محام قبل توزٌعها 

 النهابً للمصادقة علٌها )هذه الخطوه لٌست ضرورٌة فً جمٌع الاحوال( 

 

 كتابة محاضر الاجتماع 

 تطبٌق عملً 

 بطرٌقة نموذجٌة صحٌحة.اقرأ محضر الاجتماع التالً ونظمه 

كان الاجتماع ممتازا بكل المعاٌٌر وحضر جمٌع المدعوٌن الستة فً قاعة الاجتماعات  .1

الربٌسٌة فً الشركة وعلى الرؼم من انه تؤخر قلٌلاً عن الموعد المحدد لبدبه حٌث لم 

الا انه تم  8/11/1990ٌبدأ الا فً الساعة التاسعة والربع صباحاً من ٌوم السبت 

 اإه بحزم من قبل ربٌس الاجتماع فً الساعة الثانٌة عشر .انه

بٌن الاجتماعات هذا العام وخصص لمناقشة بعض الامور  9وكان الاجتماع ٌحمل رقم  .2

المتعلقة بتطوٌر اعمال الشركة وكان النقاش ٌدور حول ثلاث مذكرات احدهما عن 



انٌة مصروفات العام التدرٌب فً الشركة والاخر عن التسوٌق والثالث عن اعداد مٌز

 القادم وقد اسهم فً اعداد هذه المذكرات مجموعة من المختصٌن فً الشركة. 

ورأس الاجتماع ربٌس مجلس الاداره السٌد مشعل ابراهٌم وحضره كل من محمد  .3

ابراهٌم نابب الربٌس وفٌصل ابراهٌم المدٌر العام واحمد سعٌد مدٌر الشإون الادارٌة 

ناصر مدٌر العلاقات العامة فً الشركة وثامر عبدالله مدٌر والمالٌة وعبد العزٌز 

 التدرٌب.

وفً بداٌة الاجتماع صرؾ الكثٌر من الوقت فً الاحادٌث الجانبٌة التً لٌس لها صلة  .4

بالاجتماع ثم بدأ نقاش موضوع التدرٌب وتحدث الجمٌع عن اهمٌة التدرٌب فً 

تحسٌن مستوٌاتهم ورفع ادابهم  الشركة وعن المشاكل التً تواجه الموظفٌن فً سبٌل

العملً وفً اخر النقاش تم تكلٌؾ مدٌر التدرٌب بالاتصال مع مركز للتدرٌب لوضع 

تصور للدورات التدرٌبٌة المطلوبة وتقدٌر تكلفتها ورفع تقرٌر بذلك فً الاجتماع 

 القادم .

وفٌما ٌتعلق بالتسوٌق اتفق الجمٌع على انخفاض مستوى المبٌعات فً الاشهر  .5

الماضٌة وذلك بسبب المنافسة الشدٌدة وعدم اتباع الشركة لطرق حدٌثة فً التسوٌق 

وفً نهاٌة الاجتماع تم الاتفاق على عمل حملة اعلامٌة ورصد مبلػ ثلاثمبة ألؾ ريال 

 على ان ٌتم التنسٌق فً الامر لاحقا .

العام م تمت مناقشة مٌزانٌة 1999وفٌما ٌتعلق باعداد المٌزانٌة لمصروفات عام  .6

الماضً ونقاط القوة والضعؾ فٌها ثم كلفوا السٌد مدٌر الشإون الادارٌة والمالٌة 

 باعداد مشروع المٌزانٌة المطلوبة وعرضها على الاجتماع القادم بعد اسبوعٌن .

وكالعادة فً مثل هذه الاجتماعات ٌتولى مدٌر العلاقات العامه التفاهم مع ربٌس  .0

ل الاجتماع كما ٌقوم بكتابة المحضر وطباعتة مجلس الاداره ووضع جدول اعما

 وتوزٌعه للتوقٌع.

 

 

 

 

 

 

 

 والحل:

 محضر الاجتماع

 الخاص بتطوٌر اعمال الشركة9الاجتماع ٌحمل رقم 

فً قاعة الاجتماعات الربٌسٌة فً 8/11/1990بدأ الاجتماع الساعة التاسعة والربع صباحاً من ٌوم السبت 

 الشركة .

 مجلس الاداره السٌد مشعل ابراهٌم وحضر الاجتماع ستة اشخاص هم:رأس الاجتماع ربٌس 



 مشعل ابراهٌم ربٌس مجلس الاداره . .1

 محمد ابراهٌم نابب الربٌس. .2

 فٌصل ابراهٌم المدٌر العام. .3

 احمد سعٌد مدٌر الشإون الادارٌة والمالٌة. .4

 عبد العزٌز ناصر مدٌر العلاقات العامة. .5

 ثامر عبدالله مدٌر التدرٌب. .6

 ت فً الاجتماع الامور التالٌة:نوقش

 موضوع التدرٌب: -1

 اكد الجمٌع على ان التدرٌب ٌحسن من الاداء العملً.

كلؾ مدٌر التدرٌب لاجراء الاتصالات مع مركز للتدرٌب لوضع تصورات للدورات المطلوبة وكذلك تكلفتها 

 ورفع تقرٌر بذلك. 

 التسوٌق: -2

 ب المنافسة الشدٌدة فً السوق .اكد الجمٌع انخفاض مستوى المبٌعات بسب

 الؾ ريال . 377تم الموافقة على الخطة التسوٌقٌة الجدٌدة بتكلفت 

 م:1999اعداد المٌزانٌة عام  -3

تم مناقشة نقاط الضعؾ والقوة فً الموازنة وكلؾ السٌد مدٌر الشإون الادارٌة والمالٌة بإعداد مشروع 

 اسبوعٌن .المٌزانٌة وعرضها فً الاجتماع القادم بعد 

 انتهى الاجتماع الساعة الثانٌة عشر من نفس الٌوم.

 كتب المحضر وطبعه.

 مدٌر العلاقات العامة.

 عبد العزٌز الناصر.

ALNADA18 

 

 الفصل السابع عشر

 التقارٌر وكتابة المصادر والمراجع

 قواعد عامة:

 الحالة ٌراعى الآتً:بعض التقارٌر المطولة تحتاج الى كتابة المصادر والمراجع وفً هذه 

 .أن ٌفصل بٌن الهوامش والمراجع 

  ًأن ٌقتصر فً المتن على وضع أرقام متسلسلة للهوامش بٌن قوسٌن على  أن تكون أعلى من السطر قلٌلا

 وعند آخر اسم المإلؾ أو آخر الفقرة.

 . أن تكون الهوامش والمراجع فً آخر التقرٌر 



 مع إمكان ورود بعض المراجع التً تتم الإشارة إلٌها فً المتن. لا بؤس أن تتضمن الهوامش بعض التعلٌقات 

 : ٌمكن أن تكون المراجع على نوعٌن 

 أ( مصادر أصلٌة اشٌر إلٌها فً المتن.

 ب(مصادر مساعدة تم الاطلاع علٌها ولم ٌشٌر الٌها فً المتن.

 .أن تدون قابمة المصادر وفق الترتٌب الألفبابً للاسم الأخٌر 

  المصادر العربٌة عن المصادر الأجنبٌة وترتب كل منها حسب الترتٌب الألفبابً.أن تفضل 

 .تعامل المصادر المكتوبة بؽٌر اللؽة العربٌة وفق قواعد كتابة المصادر العربٌة 

 طرٌقة كتابة المصادر والمراجع:

او مكالمات هاتفٌة .وهذه  المصادر متعددة: مجلات, دورٌات, كتب , جرابد,برامج إذاعٌة وتلفزٌون,مقابلات شخصٌة

 نماذج لطرٌقة كتابتها:

 القرآن الكرٌم: -1

 إذا أخذ نص من القرآن الكرٌم فٌكتب رقم الآٌة والسورة 

 .184القرآن الكرٌم ,سورة النحل ,الآٌة 

 الحدٌث النبوي: -2

ٌتبع فً الإشارة علٌة ماٌتبع فً الكتب الاخرى مثل )البخاري,ابو عبدالله محمد بن إسماعٌل ,صحٌح البخاري,القاهرة, 

 (ه 1314المطبعة الامٌرٌة 

 الكتب : -3

 :كتاب لمإلؾ واحد 

 ( ه 1419)العساؾ, صالح بن محمد, المدخل الى البحث فً العلوم السلوكٌة.الرٌاض:شركة العبٌكان للطباعة والنشر.

 :كتاب لمإلفٌن اثنٌن 

)الٌوسؾ,محمد صالح.حنان عٌسى سلطان, الاتجاهات المعاصرة فً طرق تدرٌس علوم الحٌاة ومناهجها,الرٌاض:دار 

 ( ه 1472العلوم للطباعة والنشر ,

  :كتاب لأكثر من مإلفٌن اثنٌن 

لسعودٌة .الرٌاض. مطابع الفرزدق ) السنبل.عبدالعزٌز عبدالله وآخرون.نظام التعلٌم فً المملكة العربٌة ا

 (ه 1470التجارٌة.

****عند كتابة الهوامش ٌذكر اسم المإلؾ ورقم الصفحة ان لم ٌكن له الا مرجع واحد وان كان اكثر من مرجع فٌذكر 

 اسم المإلؾ فً البحث ومطلع عنوان الوثٌقة.

 بل.**فً حال الهوامش ٌذكر اسم السورة ورقم الآٌة مفصول بٌنهما بخط ما

 *فً حال كتابة الهوامش ٌذكر الكتاب والباب.

 ***فً امكان الباحث ان ٌضع خطاً تحت عنوان الكتاب او ٌسود العنوان على نحو واضح.

 الكتب والتقارٌر الصادرة من المإسسات والمنظمات . -4



مقترح,الرٌاض : مكتب مكتب التربٌة العربً لدول الخلٌج , مركز المعلومات قً جامعات الخلٌج العربً : نموذج 

 م 1983التربٌة العربً لدول الخلٌج, 

 كتاب ضمن سلسة: -5

 .ه 1478(عمان,دار التربٌة الحدٌثة ,20حمدان, محمد زٌاد, التربٌة العٌادٌة )سلسلة التربٌة الحدٌثة _

 كتاب مجهول المإلؾ:-6

 م.1983عهد الفرنسً للآثار الشرقٌة ,الجمانة فً إزالة الرطانة.تحقٌق حسن حسنً عبد الوهاب , القاهرة : الم

 كتاب مجهول الناشر:-0

 م.1983فلادٌمٌر شنوؾ.ب .ٌا .حٌاة جنكٌز خان الادارٌة والسٌاسٌة والعسكرٌة,)ترجمة سعد محمد الؽامدي(الرٌاض 

 كتاب بدون تارٌخ:-8

 بدون تارٌخ. ’دار الارقم ’ دراسات فً النفس الانسانٌة ’ قطب , محمد 

 مترجم:كتاب  -9

 .ه 1473تاٌلز , أ , لٌونا , الاختبارات والمقاٌٌس )ترجمة سعد عبد الرحمن ( , بٌروت , دار الشروق , 

 المإتمرات والندوات العلمٌة : -17

السلوم , حمد إبراهٌم )ترشٌد اتجاهات طلاب التعلٌم العام لتؤمٌن احتٌاجات التنمٌة( الندوة العالمٌة للتعلٌم , الجزء 

 16-1ص ه 1437لرٌاض : وزارة التخطٌط , الاول ,ا

 ****** فً حال وجود مإلؾ ٌتبع فٌه ماسبق .

 كتاب محقق:  -11

النٌسابوري , ابو الحسن مسلم ,كتاب التمٌٌز)تحقٌق محمد مصطفى الاعظمً(, الرٌاض شركة الطباعة السعودٌة 

 .ه1472المحدودة ,

 عارؾ علٌة ومستمر:رسالة او كتاب صدر من خلال حولٌة ذات مسمى مت -12

 التونً , مصطفى زكً , "المدخل السلوكً لدراسة اللؽة فً ضوء المدارس والاتجاهات الحدٌثة فً علم اللؽة"

 .ه1479: الكوٌت ,  64حولٌة كلٌة الآداب , جامعة الكوٌت , الرسالة 

 كتاب فً طبعة ؼٌر طبعته الاولى: -13

 م.1983, 16القاهرة : مكتب النهضة المصرٌة , طشلبً , أحمد , كٌؾ تكتب بحثا او رسالة , 

 كتاب تمت طباعته من قبل مإلؾ : -14

 سلم , عز الدٌن , فً التربٌة الاسلامٌة , الكوٌت : جمعٌة الثقافة الاجتماعٌة , بدون تارٌخ .

 مقال فً الدورٌة : -15

مجلة الملك سعود , العلوم ’’الجامعً مدى ممارسة النشاط البدنً لدى عٌنٌة من الشباب ’’ الهزاع , هزاع محمد 

 396-383( , ص ه1417, ) 2التربوٌة , عدد 

 منشورات متنوعة : -16



 عندما ٌكون المصدر مقالاً فً دابرة المعارؾ : -أ

 التحلٌل , دابرة معارؾ الناشبٌن , ترجمة فاطمة محمد محجوب , بٌروت : دار القلم , بدون تارٌخ .

 الة دكتوراه او ماجستٌر ؼٌر منشورة :عندما ٌكون المصدر رس -ب

المفدى صالح بن سلٌمان , اهم مشاكل تدرٌس التربٌة الاسلامٌة فً المدارس الابتدابٌة بمنطقة الرٌاض , رسالة 

ماجستٌر ؼٌر منشورة , قسم المنهاج وطرق التدرٌس , كلٌة التربٌة , جامعة الملك سعود , الرٌاض , المملكة العربٌة 

 .ه1479السعودٌة , 

 عندما ٌكون المصدر معجماً:  -ج

 م. 1900البعلبكً , منٌر , بٌروت , دار العلوم للملاٌٌن , 

 مكالمات هاتفٌة : -د

أحمد , علً أحمد , )مكالمة هاتفٌة ( كلٌة الآداب , جامعة الملك عبد العزٌز , جدة , الساعة الثامنة صباحاً , 

 .ه27/9/1417

 مقابلات شخصٌة : - ه

صالح محمد ,)مقابلة شخصٌة(, كلٌة التربٌة , جامعة الملك سعود , الرٌاض , الساعة العاشرة صباحاً محمد , 

 .ه2/5/1479

 برنامج إذاعً :-و

 .ه5/5/1479اذاعة المملكة العربٌة السعودٌة البرنامج الأول برنامج نسٌم الصباح , الساعة الثامنة صباحاً 

 برنامج تلفزٌونً: -ز

 .ه14/0/1478العربٌة السعودٌة , برنامج النور والأمل , الساعة الثامنة مساءً , تلفزٌون المملكة 

 جرٌدة ٌومٌة : –ك 

 , الرٌاض المملكة العربٌة السعودٌة . ه24/0/1411(4455جرٌدة الشرق الأوسط , عدد)

 مجلة أسبوعٌة : -ل

 ٌة السعودٌة ., الرٌاض المملكة العرب00-06, ص ه22/0/1411( 1142مجلة الٌمامة , عدد )

 

 

 حٌنما ٌكون مصدر الاقتباس لٌس المصدر الاساس بل مصدراً ثانوٌاً: –م 

ٌتم الاشارة الى صاحب الدراسة الأصلٌة فً المتن . اما عند كتابة المراجع فٌجب تثبٌت المصدر الذي اخذت منه هذه 

 الخ(طالما انه لٌس المصدر الاساس.777المعلومه حسب نوعٌته)كتاب,بحث

  قدمت المادة العلمٌة من شخص معٌن فٌكون التدوٌن كما ٌلً :اذا 

 . اسم الكاتب , عنوان المادة العلمٌة , اسم القناة , التارٌخ 

 .فً قابمة المراجع ٌذكر اسم الجرٌدة ومكان صدورها فقط 

 تطبٌق عملً:



 رتب المراجع التالٌة حسب الطرٌقة العلمٌة

 )د.عبدالله بن محمد العثٌمٌن , الطبعة الثانٌة , دار النشر الدولً , تارٌخ المملكة العربٌة السعودٌة )كتاب

 ه1419الرٌاض,

 . مطابع  ه1418د.إبراهٌم بن حمد القعٌد , دلٌلك الشخصً للسعادة والنجاح , الرٌاض , الطبعة الأولى ,

 سفٌر.

 ث , الطبعة الثالثة,ربٌع اهمٌة تقٌٌم الاداء فً الشركات والمإسسات والمصانع السعودٌة , اعداد اداره البحو

 , الؽرفة التجارٌة الصناعٌة بالرٌاض. ه1412آخر 

  , جامعة أم القرى,مركز أبحاث الحج , كتاب ابحاث واوراق عمل المإتمر العلمً الأول للخدمات التطوعٌة

 د.موضوع فً الكتاب بعنوان وسابل استقطاب المتطوعٌن لكتابة د.ابراهٌم حمد العقٌ ه1418جمادة الآخر 

 ,ًالطبعة الاولى, عبدالعزٌز الداٌل, مكتب التربٌة لدول الخلٌج ,  ه1419التعلٌم فً منطقة الخلٌج العرب

 الرٌاض المملكة العربٌة السعودٌة.

 2, العدد 3مجلة ترجمان ,تصدرها مإسسة الملك فهد العلٌا للترجمة بطنجة جامعة الملك السعدي المجلد  ,

 ٌاق بٌن السكون والتفاعل , باسم حاتم .م )موضوع( عناصر س1994اكتوبر 

 (, ه3/4/1410جرٌدة الشرق الاوسط, جانٌس تٌري , الاتجاه المتحٌز للاعلام الامرٌكً ضد العرب )

 .5955عدد

 (,جؽرافٌة المملكة العربٌة السعودٌة.1982الجزء الأول, دار المرٌخ, المملكة العربٌة السعودٌة,الرٌاض)م 

  وصالح عثمان المنٌؾ, مناخ مكة المكرمة , قسم جؽرافٌا بكلٌة العلوم الاجتماعٌة بدر الدٌن ٌوسؾ الاحمد

 , جامعة ام القرى , مكة المكرمة.ه1412,

  , م , مكتبة دمشق 1996اعداد وتحرٌر د.سٌد وقار حسٌن , العلوم الفلكٌة فً القرآن الكرٌم , الطبعة الثانٌة

 , دمشق , الجمهورٌة العربٌة السورٌة.
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 اسبلة الاختبار الفصلً والواجبات :

ِٓ الاِضٍخ ػٍٝ الارصبي اٌجس١ظ رٚ الارجبٖ اٌٛادذ )ٌٛدخ الاػلأبد -1 

 صٛاة

 خطأ

رذذ٠ذ ِب ٠ٍٟ ٠زُ (when)ِٓ وٍّخ ِزٝ  :-2 

أِذح اٌّششٚع فٟ اٌؼًّ  

ٚلذ ثذا٠خ اٌذٚاَ ا١ٌِٟٛ  

ٚلذ ثذا٠خ اٌزمش٠ش ٚربس٠خ رس١ٍّٗ  

ثبٌّششٚعٔٙب٠خ اٌؼًّ   

٠شثظ الارصبي ث١ٓ ِشاوض ٚضغ اٌس١بسبد ٚالأ٘ذاف ٚاٌمشاساد ٚفش٠ك اٌؼًّ ِّب ٠ذمك -3

الأزبط ٚاٌّشبسوخ  

 صٛاة

 خطأ

ِٓ اٌّأخز ػٍٝ .................أٙب طش٠مخ ِىٍفخ ٔسج١ب ِٓ د١ش اٌٛلذ  :-4 



الارصبي اٌّىزٛة .1 . 

الارصبي اٌشفٛٞ .2 . 

الارصبي غ١ش اٌٍفظٟ .3 .  

روش صذ١خوً ِب  .4  

للاتصال اهمٌة كبٌرة لأي منظمة فهو ٌعالج البٌانات والمعلومات وٌنقلها الى مركز اتخاذ -5
 .القرار
  صح
 خطؤ

 .الهدؾ منها تنظٌم الحقابق-6 (5w'sفً خطوات اعداد التقرٌر هنالك خمسة اسبلة تعرؾ ب)
 صواب
 خطؤ

الحقابق بواسطة اشخاص اخرون ٌطلق على التقرٌر "دراسات وأبحاث ثانوٌة "اذ تم تجمٌع -0
 .مسبقاً 
 صواب
 خطؤ

ان الفرق بٌن الاتصال البسٌط والاتصال المزدوج هو ان الاول لا ٌحمل رد فعل او اجابة -8
 .مباشرة
  صواب
 خطؤ

 من مراحل الكتابة "المراجعة الاولٌة " وٌتم فٌها مراجعة الاخطاء الاملابٌة-9
 صواب

 ؤخط
 

٘ب ػٓ س١ش الاػّبي اٌشٚر١ٕ١خ فٟ إٌّشبح ثٙذف رذذ٠ذ ٔٛادٟ رمبس٠ش اٌزفز١ش ٠زُ اػذاد-11

اٌمٛح ٚاٌضؼف فٟ ٘زٖ الاػّبي  

 صٛاة

 خطأ

اٌزمبس٠ش اٌزٟ ٠زٛلغ أْ رصذس فٟ ٚلذ ِذذد ٚ ِؼٍَٛ ِسجمب ٟ٘  :-11 

اٌزمبس٠ش اٌذٚس٠خ  .  

اٌزمبس٠ش اٌخبسج١خ  .  

اٌزمبس٠ش اٌخبصخ  .  

اٌزمبس٠ش الإخجبس٠خ  

. 
 12-: الاتصال الفاكسات مثال على نموذج

 . المركب .1
 .البسٌط.2 

 المزدوج .3
 . ج. الرسمً .4

 اي خلل او عٌب فً عملٌة الاتصال ونظامها ٌمكن ان ٌهدد بقاء المنظمة واستمرارها-13
 صواب
 خطؤ

 .-14 " من عناصر الاتصال " التؤثٌر فً سلوك المستقبل والحصول على استجابة
 صواب
 خطؤ

 15: ثلاثة عناصر واحدة مما ٌلً لٌست من هذه العناصرالخاتمة والتوصٌات( لها )



 ما تم التوصل الٌه من نتابج
 المراجع التً تم كتابة التقرٌر بناءً علٌها

 فكره مختصرة عن الموضوع
 التوصٌات التً ٌود معد التقرٌر توصٌلها

 -16." العلاقة بٌن الاتصال والإدارة "الادارة تحقق اهداؾ الاتصال
 صواب
 خطؤ

 ماذا :تحدد اسباب طلب التقرٌر او ما الهدؾ الذي ٌسعى الٌه المدٌر من طلب التقرٌرل-10
 صواب
 خطؤ

 -٠18ّىٓ اسزخذاَ الارصبي اٌجس١ظ فٟ اٌزغز٠خ الاِب١ِخ

 صٛاة

 خطأ

اْ أسزخذاَ الاشىبي ٚاٌشسَٛ اٌج١ب١ٔخ فٟ اٌزمش٠ش ٠ٙذف اٌٝ  

ٕ٘بٌه ِؼٍِٛبد لا ٠ّىٓ وزبثزٙب .1  

ٌض٠بدح ا٠ضبح ٚرمش٠ت اٌّفب١ُ٘ اٌٝ اٌّسزمجً .2  

اسزخذاَ الاٌٛاْ ٚالاشىبي اٌج١ٍّخ فٟ اٌزمشٞ .3  

ص٠بدح ػذد اٌصفذبد .4  

٠زُ رذذ٠ذ ِب ٠ٍٟ (when)ِٓ وٍّخ ِزٝ  :20 

ٚلذ ثذا٠خ اٌزمش٠ش ٚربس٠خ رس١ٍّٗ_ ٔٙب٠خ  ِذح اٌّششٚع فٟ اٌؼًّ _ ٚلذ ثذا٠خ اٌذٚاَ ا١ٌِٟٛ 

اٌؼًّ ثبٌّششٚع  

بدٞ ٌلارصبي ٠ؼٕٟ أٞ سٍٛن ٠ؤدٞ اٌٝ رجبدي اٌّؼٍِٛبداٌّفَٙٛ اٌض١ك أٚ اٌّ  .21 

 صخ

ػٕذ رص١ُّ اٌجذاٚي ٠ذذد اٌشخص اٌّىٍف ثإػذاد اٌجذاٚي الاِىبٔبد اٌف١ٕخ اٌّزبدخ ِٓ -22

ا٢د وبرجخ ٚآلاد طبثؼخ  

 صخ

ِٓ ١ِضاد ..................أٗ ٠ؼطٟ اٌزغز٠خ اٌشاجؼخ اٌّجبششح  :23 

الارصبي غ١ش اٌٍفظٟ _ الارصبي اٌشفٛٞ _ الارصبي اٌّىزٛة _ الارصبي اٌٙبثظ  ...  

 

 -24اٌزغز٠خ الاِب١ِخ ٟ٘ اسسبي اٌشسبٌخ ِٓ اٌّشسً اٌٝ اٌّسزمجً

  صٛاة

  خطأ

 

ِٓ ِشادً رذذ٠ذ اٌّشىٍخ اٚ اٌّٛضٛع رٕظ١ُ اٌذمبئك-22  

 صواب      خطا



ِٓ الاِضٍخ ػٍٝ الارصبي غ١ش اٌٍفظٟ-22  

 ٚسبئً الا٠ضبح اٌجصش٠خ جش٠ذ اٌؼّبي ،اٌّمبثلاد اٌشخص١خ الاثزسبِخ

 -27:ِذسسخ اٌؼلالبد الأسب١ٔخ رٙزُ ثـ

دساسخ اٌّشبوً الاجزّبػ١ٗ _ اػطبء اٌّٛظف١ٓ اٌشٙبداد ا١ٌّٕٙخ دساسخ اٌسٍٛن اٌجششٞ ٚرذ١ًٍ اٌذٚافغ 

 ٚاٌذبجبد الأسب١ٔخ ٚالاجزّبػ١خ _ اٌزذخً فٟ رب١ِٓ اٌؼب١ٍِٓ طج١ب  ١١ِٕٙٚب

 

  : اٌؼٛاًِ ٘زٖ ِٓ ١ٌسذ ٠ٍٟ ِّب ٚادذح سٍج١ب   اٌذمبئك رفس١ش فٟ رؤصش ػٛاًِ ػذح ٕ٘بٌه-22

.A خبطئخ افزشاض١بد ٚضغ_ .Bًٌٍّشىٍخ اٌّفصً اٌزذ١ٍ_.C س١ٍّخ غ١ش ادصبئ١بد ػٍٝ الاػزّبد_ 

D.ِزسشػخ رٛص١بد اٌٝ اٌٛصٛي 

 

 ِّب ٚادذح اسبسٙب ػٍٝ اٌزص١ٕف ٠ّىٓ اٌشئ١س١خ اٌّؼٍِٛبد ِٓ أٛاع اسثؼخ ٕ٘بٌه فبْ اٌذمبئك رٕظ١ُ ػٕذ

  : اٌزص١ٕفبد ٘زٖ ِٓ ١ٌسذ ٠ٍٟ

 شخصٟ ِؼٍِٛبد _ص١ِٕخ ِؼٍِٛبد _و١ّخ ِؼٍِٛبد _ ٔٛػ١خ ِؼٍِٛبد  

 .ٚخبرّخ ٚػشض ِمذِخ ػٍٝ ٠ذزٛٞ اْ ٠جت اٌشسّٟ غ١ش اٌزمش٠ش

  صٛاة

 بخط

 دافوره هانم

 

 الواجب الاول من تجميع الاخ .. احساس الشرقيه ..
 :ان أستخدام الاشكال والرسوم البيانية في التقرير يهدف الى 

ـ لزيادة ايضاح وتقريب المفاهيم الى 4_ ـ استخدام الالوان3_ـ زيادة عدد الصفحات2_ ـ هناك معلومات لا يمكن كتابتها1
 المستقبل

 ." العلاقة بين الاتصال والإدارة "الادارة تحقق اهداف الاتصال 
 خطأ
 

 :العلاقات الانسانية تهتم بمدرسة 

دراسة السلوك البشري وتحليل الدوافع دراسة المشاكل الاجتماعيه _ اعطاء الموظفين الشهادات المهنيه _ 
 التدخل في تامين العاملين طبياً ومهنيياً _والاجتماعيهوالحاجات الانسانيه 

 التغذية الامامية هي ارسال الرسالة من المرسل الى المستقبل
 خطأ

 .ان الفرق بين الاتصال البسيط والاتصال المزدوج هو ان الاول لا يحمل رد فعل او اجابة مباشرة
 صواب



 . "من عناصر الاتصال " التأثير في سلوك المستقبل والحصول على استجابة 
 صواب
 

 : من ميزات ..................انه يعطي التغذية الراجعة المباشرة .
 الاتصال الشفوي الاتصال المكتوب _ الاتصال غير اللفظي _ 

.  
  ." العلاقة بين الاتصال والإدارة "الادارة تحقق اهداف الاتصال .1

 خطأ
 : الفاكسات مثال على نموذج الاتصال

 .البسيطالمركب _ الرسمي _ المزدوج_ 

 
 التغذية الامامية هي ارسال الرسالة من المرسل الى المستقبل

 خطأ
 

 من الامثلة على الاتصال ؼٌراللفظً .1
 الابتسامه _جرٌدة العمال_ وسابل الاٌضاح البصرٌه_ المقابلات الشخصٌه

 اي خلل او عٌب فً عملٌة الاتصال ونظامها ٌمكن ان ٌهدد بقاء المنظمة واستمرارها .2
  صواب

 التؽذٌة الامامٌة هً ارسال الرسالة من المرسل الى المستقبل .3
 خطؤ

 
 التؽذٌة الامامٌة هً ارسال الرسالة من المرسل الى المستقبل .4

 خطؤ

 
 .(من الامثلة على الاتصال البسٌط ذو الاتجاه الواحد )لوحة الاعلانات

 صواب

 ٌربط الاتصال بٌن مراكز وضع السٌاسات والأهداؾ والقرارات وفرٌق العمل مما ٌحقق الانتاج والمشاركة

 صواب

 عملٌة الاتصال ونظامها ٌمكن ان ٌهدد بقاء المنظمة واستمرارهااي خلل او عٌب فً 

  صواب

  :من المؤخذ على ..................انها طرٌقة مكلفة نسبٌا من حٌث الوقت.4

 

 ـ كل ما ذكر صحٌح4 ـ الإتصال المكتوب3 ـ الإتصال الشفوي2 ـ الإتصال ؼٌر اللفظ1ً

 

  :محدد و معلوم مسبقا هًالتقارٌر التً ٌتوقع أن تصدر فً وقت .5

  .التقارٌر الخارجٌة  .4 .التقارٌر الإخبارٌة .  .3التقارٌر الدورٌة .2 التقارٌر الخاصة .1

 

 مما ٌحقق الانتاج والمشاركةٌربط الاتصال بٌن مراكز وضع السٌاسات والأهداؾ والقرارات وفرٌق العمل.2

 صواب

 



الجداول الامكانٌات الفنٌه المتاحه من الات  عند تصمٌم الجداول ٌحدد الشخص المكلؾ باعداد
 كتابه والات طباعه

 صواب
 من مراحل الكتابه المراجعة الاولٌه وٌتم فٌها مراجعة الاخطاء الاملابٌه

 خطؤ
 لماذا تحدد اسباب التقرٌراو مالهدؾ الذي ٌسعى الٌه المدٌر من طلب التقرٌر

 صواب
 مقدمهوعرض وخاتهالتقرٌر الؽٌر رسمً ٌجب ان ٌحتوي على 

 خطؤ
ٌطلق على التقرٌردراسات وابحاث ثانوٌه اذا تم تجمٌع الحقابق بواسطة اشخاص اخرون 

 مسبقا
 صواب

 من مراحل تحدٌد المشكله او الموضوع تنظٌم الحقابق
 خطا

 ( الهدؾ منهاتنظٌم الحقابق5w'sفً خطوات اعداد التقرٌر هناك خمسة اسبله تعرؾ ب )
 خطؤ

ٌتم اعدادهاعن سٌر الاعمال الروتٌنٌه فً المنشاه بهدؾ تحدٌد نواحً القوة تقارٌر التفتٌش 
 والضعؾ فً هذه الاعمال

 خطؤ
عند تنظٌم الحقابق فان هناك اربعة انواع من المعلومات الربٌسٌه ٌمكن التصنٌؾ  على 

 اساسهاواحدة مما ٌلً لٌست من هذه التصنٌفات
 معلومات شخصٌهمنٌه _ معلومات نوعٌه _ معلومات كمٌه _معلومات ز

 

 لمهارات الكتابه الادارٌهالواجب الثالث 

 
لا ٌجوز استعمال كلمات الربط بٌن الجمل فً الكتابات الادارٌة وٌجب ان تكون كل جملة منفصلة لوحدها-1  

 صواب
 خطؤ

 2-ضع علامة الترقٌم المناسبة مكان الاقواس

الحرارة العالٌةالظروؾ الطبٌعٌة القاسٌة )الصقٌع الشدٌد )(  ). 
  الفاصلة , الفاصلة المنقوطة , نقطتان , لا شى مما ذكر

 
 3-: ضع علامة الترقٌم المناسبة فٌما ٌلً

 نعم ) ( !لا السإال الاول
 الفاصلة المنقوطة, نقطتان, نقطة , الفاصلة

 
 4-: ضع علامة الترقٌم المناسبة فٌما ٌلً

  من لا ٌدرس ) ( ٌخفق فً الاختبار
 نقطة, نقطتان, فاصلة , فاصلة منقوطة

 
ٌمكن استخدم الاشكال والرسومات فً المقارنات لانها لا تعطى لمحه سرٌعة عن المعلومات-5   

 صواب
 خطؤ

عند كتابة الجمل ٌجب ان تكون الجمل متساوٌة فً التراكٌب حتى لاتحدث الملل عند القارىء -6  
 

  صواب
 خطؤ



ادلة فان التقرٌر جدٌر بالاهتمام وٌستحق فعلا الكتابة بهاذا كان التقرٌر لا ٌحتاج الى  -0   
 

  صواب
 خطؤ

 .ٌجب ان ٌكون عنوان التقرٌر موضح لجزء من فكرة التقرٌر -8
 صواب
 خطا
 

 ضع علامة الترقٌم المناسبة بٌن القوسٌن-9
 ( ) ما اصعب ظلم القرٌب

 
 علامه سإال

 نقطه, علامه تعجب, فاصله
 

 المناسبة بٌن القوسٌنضع علامة الترقٌم  -17

 عشرة سنة 15سالته )   ( كم عمرك قال لً 

 نقطتان ,فاصله  ,فاصلة منقوطة  , نقطة

 
 دعواتكم  دافوره هانم

 
 اذا كانت المذكره تطرح حلا فانها عادة ماتنتهً بعبارة

 _ ٌرجى اجراء الازم _رجا الاحاطه_لا شً مما ذكرالتكرم بالموافقه 
وشعار الشركه والمقدمه وصلب الموضوع والمطلوب والتحٌة عناصر المذكرةهً اسم 

 والتوقٌع فقط
 صواب

 اذا كان كاتب المذكره ؼٌر مخول باعطاءقرار فً مشكله معٌنه فان المذكره تنتهً بعابرة
 _ واقبلو فابق الاحترام _الرجاء الاحاطه _لاشً مما ذكرالرجاء التوجٌه فٌما ٌجب اتخاذه

 فً محاضر الاجتماع فً ٌتم كتابة وقت الاجتماع
 _خاتمة المحضر _لاشً مما ذكرمقدمة المحضرراس الصفحه _ 

 واحدة مما ٌلً لٌست من عناصر المذكره
 _المطلوب _ المقدمهالمراجعالتحٌة _ 

 اذا كانت المذكره من اجل توصٌل معلومات فقط فانها تنتهً بعباره
 _ لاشً مما ذكر_لطفا رجا التوجٌه رجاء الاحاطهرجاء اتخاذ الازم _ 

 فً الكتابه الادارٌه تجنب العبارات النمطٌه مثل )ٌصلكم بطٌه (:؟
 صواب

 المقدمه فً المحضر تشمل  خلاصة الموضوع والاهداؾ والاهمٌه
 خطا

 فً الخطابات الادارٌه نركز على استخدام فعل الامرلما له من اثر جٌدعلى قاريء الخطاب
 خطا

 . حل عنٌده والدراسه لعبتً

 
بالتلخٌص الله لا ٌحرمكم الاجر ولا  نً, واشكر كل من ساعداشكر كل من ساهم بحل وتجٌمع الواجبات 

(  لتوفٌرها الملخصات rana.aولا ننسى بالدعاء لام عبدالعزٌز ) تنسونً من دعواتكم .. دنٌتً بعٌونه ..

  بالمكتبه

 موفقٌن جمٌعا .. 

 


