التحرير الإداري 
المحاضرة السادسة 
 تابع خطوات إعداد التقرير
المصدر : الرئيسي : التقارير الإدارية والفنية : د. إبراهيم بن حمدالقعيد                   
• أولاً: تحديد المشكلة أو الموضوع: Defining the Problem
• تختص هذه الخطوة بتحديد وتعريف الموضوع المراد إعداد تقرير بشأنه.
•  باستثناء تقارير المبادأة، يبدأ التقرير بتفويض من الرئيس أو من عملاء المنشأة أو من منظمة أخرى (كهيئة حكومية مثلاً). 
• أياً كان مصدره هو بداية تحديد مشكلة أو موضوع التقرير- ولكنه في حد ذاته لا يكفي لتحديد المشكلة أو الموضوع تحديداً دقيقاً، لذلك على الشخص المكلف بإعداد التقرير مسؤولية البحث والتنقيب حتى يمكنه تحديد المشكلة تحديداً دقيقا.
• مثال :استدعى مدير إحدى الإدارات مرؤوساً له وطلب منه معرفة ما حدث في اجتماع الليلة الماضية وكتابة تقرير عن ذلك. هذه هي مشكلة أو موضوع التقرير.
المطلوب من المرؤوس:
  تحديد هذا الموضوع بدرجة أكثر دقة. 
 قد يشمل ما حدث في الاجتماع بالتفصيل،  مثال:
• المناقشات التي تمت والقرارات التي اتخذت.
• الأشخاص الذين اعترضوا على هذه القرارات.
موضوع التقرير يستلزم اتباع ما يأتي:
•  قراءة مستند التفويض بعناية.
• إذا لم يكن مستند التفويض كافياً لإعطاء صورة واضحة عن الموضوع المطلوب إعداد التقرير بشأنه،
يجب على الشخص المكلف بإعداد التقرير: 
• مناقشة الشخص الذي طلب منه إعداد التقرير
•  أن تكون المناقشة وجهاً لوجه حتى يمكن الحصول على التوضيحات اللازمة.
•  إذا كان موضوع التقرير يتطلب معرفة متخصصة، يجب: 
أ- استشارة المتخصص المناسب داخل المنشأة (أحد القانونيين أو المهندسين).
ب - أن يسأل الشخص المكلف بإعداد التقرير نفسه خمسة أسئلة: 
(وهذه عادةً ما تعرف بـ 5 W’s) وهي:
من		Who
ماذا		What
أين		Where
متى		When
لماذا 		Why
ج - وبهذه الأسئلة يكون موضوع التقرير قد تحدد تحديداً دقيقاً.
مثال: طلب مدير فرع شركة ما من أحد مرؤوسيه إعداد تقرير عن ردود فعل العاملين بالفرع تجاه النظام الجديد لفترات الراحة.
1- من  (Who) : من هم العاملون بالفرع الذين قصدهم المدير؟
2- ماذا (What):
 طلب مدير الفرع تقريراً عن رأي العاملين بالفرع 
 أم رأيهم في النظام الجديد بالمقارنة بالنظام القديم
  وهل يريد المدير رأي العاملين فقط أم رأيهم ومقترحاتهم؟
3- أين (Where): الإجابة عن هذا السؤال.
4- متى When)): هل يريد المدير معرفة رأي العاملين الآن؟
5- لماذا Why)): ما الهدف الذي يسعى إليه المدير من معرفة رأي العاملين بالفرع؟
ثانياً: تصميم جدول عمل: Drawing a Work Schedule
يكون قبل القيام بالدراسات اللازمة لجمع الحقائق المتعلقة بموضوع التقرير 
 يجب وضع جدول (أو برنامج) : هو عمل يوضح الأعمال المتبقية الواجب إتمامها والوقت اللازم لإنجاز كل من هذه الأعمال.
 يجب أن يحدد الشخص المكلف بإعداد التقرير ما يلي:
• الوقت المطلوب فيه التقرير في صورته النهائية.
• الإمكانات البشرية التي يمكن الاستعانة بها – سواء من داخل المنشأة أو من خارجها – عند تحليل النتائج التي توصل إليها وتفسيرها.
• الإمكانات الفنية المتاحة (آلات كاتبة، آلات طباعة ... إلخ)
• الوقت المتاحة فيه هذه الإمكانات.
• ثالثاً: البحث عن الحقائق: Researching Data, Facts, and Ideas
بعد تحديد مشكلة التقرير وتحليلها، يلاحظ أن هذه الحقائق أحياناً تكون قد تم تجميعها من قبل بواسطة أشخاص آخرين، يطلق عليها:
•  (دراسات وأبحاث ثانوية) Research Secondary 
• (دراسات وأبحاث مكتبية) Library Research لأنها يتم القيام بها داخل المكتبة.
• أما إذا كان موضوع التقرير يتعلق بمشكلة راهنة لم يتعرض لدراستها  أحد من قبل، يطلق عليه (أبحاث ودراسات أولية) Primary Research. 
• هذه الدراسات قد تتخذ صورة ملاحظات أو تجارب أو استجواب.
• رابعاً: تنظيم الحقائق: Organizing the Findings
 هي مرحلة تنظيم الحقائق والمعلومات بشكل يعطيها معنى وأهمية. 
 يعني تصنيفها في مجموعات تهدف
•  إلى مساعدة الشخص المكلف بإعداد التقرير في التأكد من أنه جمع البيانات والمعلومات اللازمة 
• اكتشاف العلاقات بين المعلومات المختلفة حتى يمكنه الوصول إلى توصيات محددة.
 نجد أربعة أنواع رئيسية من المعلومات يمكن التصنيف على أساسها وهي:
(1) معلومات نوعية Qualitative Data.
(2) معلومات كمية Quantitative Data.
(3) معلومات زمنية Chronological Data.
(4) معلومات جغرافية Geographical Data.
أهمية تنظيم المعلومات:
	في حالة التقرير الإخباري
	في حالة التقرير التفسيري

	هو الوسيلة الوحيدة لضمان عرض التقرير وتقديمه بصورة لائقة.
	يضمن سلامة التفسير من جانب الشخص المكلف بإعداد التقرير.


خامساً: تفسير الحقائق: Interpreting the Findings
يقصد بتفسير الحقائق والمعلومات إعطاء معنى لها 
 أو بيان ماذا تعني 
 وما فائدة هذه الحقائق والمعلومات للمنشأة
 هذا هو ما يسعى إليه المدير من الشخص المكلف بإعداد التقرير. 
ويتوقف اختيار طريقة التفسير على
•  نوعية المشكلة 
• أو الموضوع المراد إعداد التقرير عنه. 
بعض الأخطاء التي يقع فيها الكثير من كاتبي التقارير والتي تؤثر في كفاءة التقرير المعد:
•  الوصول إلى توصيات متسرعة.
•  وضع افتراضات خاطئة لبعض الملاحظات.
• الاعتماد على إحصائيات غير سليمة.
• افتراض أسباب خاطئة لبعض الظواهر موضوع البحث والملاحظة.
• إهمال بعض العوامل والمتغيرات عند تفسير الحقائق والمعلومات.
• سادساً: كتابة التقرير في صورته الأولية:  The Finished Report
 هي المرحلة قبل الأخيرة في إعداد التقرير وهي (كتابية).
 ويتلخص إعداد المسودة الأولى للتقرير بمراعاة الأمور الآتية:
• المقدمة.
• بناء هيكل التقرير وتطويره.
• الخاتمة.
• سابعاً: كتابة التقرير في صورته النهائية
• إعداد المسودة الأولى:
عناصر كتابة مسودة التقرير:
تبدأ عملية الكتابة باعتبار ثلاثة عناصر رئيسية:
•  المقدمة.
•  بناء هيكل التقرير.
•  الخاتمة.
 المقدمة:
 توضح المقدمة: الهدف من الكتابة
 وأهمية الموضوع 
 والسبب الذي دفعك للكتابة.
ملاحظة: لا تضيع وقتاً طويلاً في التفكير في المقدمة.
مثال:
  تقديم معلومات طلبها شخص ما.
  تقديم معلومات تعتقد بأن الناس في حاجة إليها (لماذا؟).
  توفير معلومات تريدها أنت.
  تقنع شخص (أشخاص) بوجهة نظر ما.
  تشجعهم أو تمكنهم من عمل شيء ما.
كتابة هيكل التقرير:
الخطوة التي تلي المقدمة هي كتابة كل النقاط الواردة في عناصر الموضوع التي قمت بتجهيزها 
 في شكل نقاط 
 أو عبارات كاملة
  أو مجموعات من الجمل ربما تكون محفوظة في رأسك 
 أو كتابة الأفكار في ورقة قبل البدء في الكتابة.
• لا تهتم كثيراً بالأخطاء الإملائية وعلامات الترقيم والأخطاء النحوية أثناء الكتابة، لأنك سوف تقوم بتصحيح كل الأخطاء لاحقاً.
• عند التوقف عن الكتابة لتبحث عن كلمة أو جملة ما فقط قم بكتابة علامة تذكرك.
• ضع علامة استفهام بين قوسين على أي نقطة تريد تعديلها.
• ركز اهتمامك على كتابة الأفكار الأساسية.
• قم (بعمليات تجميل للنص) عندما تبدأ عمليات المراجعة وإعادة الكتابة.
• بعد كتابة المسودة الأولى، اتركها جانباً واكتب المسودة النهائية في ورقة جديدة.
• هذا التمرين يوفر لك الزمن.
• طباعة المسودة الأولى على الحاسوب.
• اترك مسافات بين الكلمات بمقدار حرفين إلى ثلاثة لتتمكن من إدخال أي كلمات تريدها أثناء المراجعة.
الخاتمة:
هي شرح يوضح ما سيتوقعه القارئ - أو خلاصة الموضوع للتقرير الذي كتب.
يجب أن تكون الخاتمة:
•  غير مشتملة على أي أفكار جديدة.
•  غير مشتملة على أي أمثلة جديدة.
•  لا تخرج عن إطار الموضوع الأساسي.
•  تمثل خلاصة الموضوع.
•  أن تكون النهايات قوية وغير مطولة.
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عداد : فيصل الأول 
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