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  مراحل عملية الكتابة        
 المصدر الرئيسي : التقارير الادارية والفنية
 د إبراهيم بن حمد القعيد 
مراحل عملية الكتابة:
وهناك أربع خطوات مهمة يجب اتباعها عند مباشرة عملية الكتابة، وهذه الخطوات هي التالي:
(أ) التخطيط:
• يعني التفكير فيما يمكن كتابته عن الموضوع باستعمال ورقة وقلم أو حاسوب. تدون الملاحظات التي تخطر ببالك وتكتب قائمة بالموضوعات التي تمثل صلب الموضوع أو تساعد على بلورته. 
• تكتب مسودة تحتوي على النقاط العريضة أو العناصر للأفكار التي تود طرحها. 
• ولكي لا ننسى أي بند أو نقطة:
 1-  كتابة أفكارك بدون اهتمام بالترتيب أو التنظيم
 2- كتابة جميع أفكارك وادعمها بالتفاصيل.
آليات لم شمل الموضوع:
 1- التفكير المنظم.
2- رفع الصوت أحياناً عند الكتابة.
3 - عملية التخيل قبل بدء الكتابة.
(ب) أسياسات كتابة المسودة:
 لا تستعمل كلمات غير ضرورية.
 تجنب الكلمات الغامضة.
 ضع في الحسبان مقدرة القارئ على استيعاب الأفكار التي تود إيصالها له.
 استخدام الأمثلة التوضيحية سيساعد في فهم الأجزاء الصعبة.
  الوقت الذي تقضيه في كتابة المسودة لا يعتبر وقتاً ضائعاً.
 خصص وقتاً معقولاً لكتابة المسودة لأنها تمثل أساس الكتابة.
 المراجعة للتأكد من العناصر والأفكار والأسلوب المستخدم.
 التنقيح.
 شطب بعض الأجزاء من المسودة أو إلغاءها بالكامل حتى ترقى للمستوى المطلوب أو كنت غير مقتنع بأنها تحقق الهدف من كتابتها.
 عدم القلق على اختيار الكلمات أو التعابير أو تنظيم الجمل. اكتب، واكتب، واكتب ويكون الترتيب والتنظيم وتنسيق العبارات في فترة لاحقة.
       (ج) المراجعة الأولية:
       الفائدة من عملية المراجعة هي:
• تحسين المسودة.
• حذف التفاصيل غير الضرورية.
• توضيح الأفكار الغامضة.
• وسيلة لتحديد الشكل النهائي للكتابة.
• عدم التردد في حذف كل النقاط التي تشوش على القارئ أو لا تخدم غرض الكتابة.
(د) المراجعة النهائية:
عندما يتم تجهيز المسودة النهائية بعد مراجعتها عدة مرات، ابدأ في إعداد النسخة النهائية ثم:
•  مراجعة الأخطاء النحوية والإملائية.
•  وضع علامات الترقيم كالنقاط والفواصل.
•  علامات الوقف.
•  امتلاك قاموس وكتاب نحو كمراجع تلجأ إليها عند الضرورة.
•  الاستعانة بتقنية المعلومات الحديثة.
•  وقت كافٍ للمراجعة.
• كتابة عناصر موضوعات التقرير
فوائد كتابة عناصر الموضوعات:
إن كتابة موضوعات التقرير وعناصره قبل مباشرة عملية كتابة التقرير نفسه لها فوائد كثيرة، منها:
  تسهل عملية الكتابة.
  توفير الكثير من الوقت والجهد.
عناصر الموضوعات:
  تلخيصاً موجزاً لبند بعينه.
  ملخصاً مكتملاً لمواضيع كاملة.
لذلك ليكن لديك مخطط مطبوع لكيفية كتابة العناصر وتنظيمها كي يسهل عليك التعرف بسرعة على المواضيع المتنوعة ووجهات النظر المختلفة، ويساهم  في إثراء مداركك واهتماماتك الثقافية، ويوفر عليك الكثير من الجهد والوقت.
شكل ترتيب العناصر:
بحيث يتم وضع  العناوين الرئيسة والعناوين الجانبية والفرعية 
قائمة ترتيب العناصر : 
1-1- المقدمة - أو تعريف مختصر بالموضوع- .
1-2 الأهداف أو الأغراض من كتابة  التقرير.
3- الأهمية 
وتستطيع تحديد هدف التقرير عن طريق طرح عدة أسئلة:
  من هم قراء التقرير؟
  ماذا يريد هؤلاء القراء من التقرير؟
  لماذا  يريد هؤلاء القراء التقرير؟
  ما لا يريد القارئ معرفته؟
  ما هو مدى معرفة القراء بموضوع التقرير؟
3- موضوعات التقرير.
4- الخاتمة.
موضوعات التقرير :
2- 1 الفكرة الرئيسة الأولى 
2- 1-1 فكرة ثانوية 
2-2-2فكرة ثانوية 
2- 2 –فكرة الرئيسة الثانية 
2-2-1 فكرة ثانوية 
2-2-2فكرة ثانوية 
2-2-2فكرة ثانوية 
3- الخاتمة 
3-1 مختصر بالموضوع 
3-3النتائج 
3-3 التوصيات أو الاقتراحات 
نظام الحروف والأرقام التي يمكن استعمالها لإعداد العناصر:
 نظام الجروف : 
1-......................
    أ-..................
   ب-...............
      1-.........
      2- .......
2-................
   أ- .........
     1-........
     2- .......
     
نظام الأرقام : 
1- ...................
    1-1- .............
   1-2.................
  1-2-1..............
  1-2-...............
2- .................
    2-1 ..........
       2-1-1...........
      2-1-2...........
    2-2 ..............
    2-3 ..............
      تنسيق العناصر:
• يعينك ترتيب العناصر، فلا بد من المحافظة على هذا الترتيب في كل أعمالك ودراساتك. 
• التخطيط المنظم للعناصر والاستمرار على ذلك :
 يترك للعقل مساحة للتفكير في أشياء إبداعية
  وزيادة ثقتك بنفسك
  ويساعدك أيضاً على معرفة توقيت إكمال أعمالك
  ويساهم في تعويدك على التفكير بطريقة منطقية ودقيقة.
 طول العناصر:
يعتمد طول العناصر على:
•  الهدف.
•  طبيعة الموضوع المراد التطرق إليه.
• خطوات إعداد التقرير:	
يمر إعداد التقرير بالخطوات الآتية:
• التحديد الواضح والدقيق للمشكلة
•  أو الموضوع المطلوب إعداد تقرير بشأنه.
• تحليل المشكلة أو الموضوع بهدف تحديد نطاق التقرير،
•  وتحديد الأسئلة التي يهدف التقرير للإجابة عنها، 
• ويساعد:
على تحديد نوع البحث والدراسة اللازمة لإعداد التقرير.
3. وضع خطة أو جدول عمل أو برنامج للخطوات التي تتبع لإعداد التقرير (يأخذ بعين الاعتبار الوقت اللازم).
4. تنظيم الحقائق التي أسفرت عنها الأبحاث والدراسات السابق إجراؤها. 
 ويلاحظ أنه بدون تنظيم هذه الحقائق يكون من الصعب تفسيرها سواء بواسطة الشخص المكلف بإعداد التقرير أو بواسطة الآخرين.
5. تفسير الحقائق إذا كان التقرير تفسيرياً.
6. إعداد المسودة الأولى للتقرير.
7. وأخيراً كتابة التقرير في صورته النهائية 
  وتحريره بعد إدخال أو حذف المطلوب.
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