التحرير الإداري 
المحاضرة الثالثة عشر 
التقارير الإلكترونية وكتابة المحاضر 
التعريف 
التقارير الالكترونية هي التقارير التي تكتب باستخدام الحاسب الألي أو شبكة الانترنت أو استخدام وسائط الكترونية أخري.
مميزات واهمية التقرير الإلكتروني
1-	تستخدم في كتابة تقارير جيدة باستخدام الحاسب الألي أو عن طريق تقديمها وعرضها في احد اللقاءات او الندوات او المؤتمرات او الاجتماعات داخل المؤسسات التي تتعامل مع الحكومة الالكترونية بطريق مباشر أو غير مباشر. 
2-	وكتابة التقارير الالكترونية بصفة خاصة تتشابه مع كتابة التقارير التقليدية ولكن مع استخدام تكنولوجيا المعلومات ووسائل الاتصال الحديثة من حيث المكونات الرئيسية.
3-	بالإضافة إلى اختلاف طريقة التقديم والعرض الجذابة والمميزة من حيث الشكل والمضمون، مما قد يضفى عليها طابع الاتقان والمهارة في طريقة الكتابة واستخدام مجموعة من الوسائل مجتمعه معاً في قالب واحد.   
تابع ما قبله    
4-أصبح الحاسب الآلي هو الوسيلة الأكثر تعبيراً عن ما يتم كتابته في العمل من خلال التقارير والمذكرات الادارية بمختلف انواعها واشكالها.
5- التقرير الإلكتروني يمكن توزيعه على أكثر من شخص ليقرؤوه وبالتالي نتمكن من نقل المعلومة لمجموعة من الأشخاص الذين قد يكونون متواجدين في أماكن مختلفة بل وقد يكون توقيت عملهم مختلفاً.
6- التقرير الإلكتروني يمكن قراءته في أي وقت وبالتالي يمكن لمشرف الوردية الأولى كتابة تقرير في الصباح ثم يقرؤه مشرف الوردية الثالثة في الليل. 
• كذلك يمكن لقارئ التقرير أن يقرأه وقتما يريد وبالتالي يمكنه تنظيم وقته.
7- التقرير الإلكتروني يمكن الرجوع إليه بسرعة واسترداده في أي وقت بمعنى أن المدير قد يقرؤه مرة ثم بعد ساعة يحتاج لاسترجاع معلومة ما فيرجع إلى التقرير.
• مثال لبرنامج يستخدم في عرض التقارير والبيانات:
برنامج بأور بوينت ( Power Point ): هو أحد برامج ميكروسوفت أوفس ومن مزياه:
1- إمكانية العرض الآلي بدون تدخل المقدم
2- إمكانية العرض حسب الحاجة وتقدير المقدم
3- إمكانية التحكم في عرض الشريحة آلياً أو يدوياً
4-إمكانية اضافة أصوات أو أشكال أو حركات تساعد على جذب اهتمام الحضور
5- إمكانية العرض من أكثر من برنامج ( من النصوص أو الوثائق من برنامجة ميكروسوفت ورد أو ميكروسوفت اكسل)
6- سهولة إعادة تنظيم وترتيب الشرائح
7- إمكانية عرض التقرير في أكتر من موقع 
متطلبات العمل على برنامج البوربوينت:
1- توفر جهاز كمبيوتر
2- توفر البرمجيات الخاصة والمناسبة للبرنامج(نظام تشغيل ويندوز)
3- وجود البرنامج نفسه على الجهاز(عادة يتم تحميله مع تحميل برنامج ميكروسوفت أوفيس لأنه جزء منه)
4- كتابة وإعداد التقارير على البرنامج او البرامج المتوافقة معه
5- توفر التقنيات اللازمة للعرض( جهاز عرض ’’بروجكتر‘‘،
شاشة عرض ،ماوس طيار ،كوابل عرض.....)
·    كتابة التقارير والانترنت
·        أصبحت شبكة الانترنت أحد معالم الحياة المعاصرة ..وهي بشكل أساسي مصدر للمعلومات المختلفة ، ومصدر للتواصل السريع بين الناس، ويمكن للباحث أن يقرأ ما يشاء وأن يطبع ما يريده من معلومات، وبالتالى فانه يحتاج إلى العديد من المصطلحات والبيانات الاحصائية وغيرها من المعلومات التي من الممكن ان تفيد التقرير.
· الاحتياجات:
· اختيار تخزين التقرير أو ملف التقرير على نمط (نوع) ملفات الانترنت ومن ثم إرسالها
· يمكن إعداد كثير من التقارير بواسطة السكرتارية والاقسام المعنية بناءً على المعلومات التي تصلنا عبر الانترنت حول مجالات الاستثمار والتجارة الإلكترونية
· مزايا تقارير الانترنت
· 1 التقارير الالكترونية تحتاج إلى الحد الادنى من التفاهم بين الحاسب والانترنت وفن الكتابة الجيدة.
· 2-  إن كتابة التقرير الإلكتروني وأمكانية نشرة أو عرضة  على الانترنت شيقة وجذابة جداً .. وهي تتميز بالسرعة الفائقة وبإمكانية تصحيح العبارات والكلمات وتعديلها مباشرة أو خلال دقائق او ساعات  ..وهذا لا يتوفر أبداً في الكتابة الورقية التقليدية .. وإذا توفر يحدث بعد مدة طويلة في الطبعات القادمة المنقحة للتقرير ، أو من خلال تنويه واعتذار عن خطأ مطبعي في التقرير التالي ....
· 3-  تتميز الكتابة الإلكترونية في التقارير عن طريق الانترنت بإمكانية إضافة الألوان والصور والصوت إلى المادة المكتوبة مما يحسن في جاذبيتها للقراءة .. ولا يتوفر مثل ذلك في الكتابة الورقية للتقارير ، كما لا تتوافر أمكانية إضافة الصوت أو الصورة المتحركة.
· 4-  إن استسهال الكتابة للتقارير في الانترنت والتعبير عن رأي او موضوع معين وبطريقة سريعة أدى بشكل أو بآخر إلى نقص أهمية كتابات معينة على الانترنت مقارنة مع الكتابات الورقية المطبوعة .. وهذا صحيح جزئياً ولاسيما في حال الكتابات في المنتديات المتنوعة أو المواقع التي لايشرف عليها اختصاصيون أكفاء .
5- وهناك مواقع موثوقة وتقوم عليها مؤسسات أو جهات رصينة لاتنطبق عليها مثل هذه الأحكام .. ولكن يبقى للتقرير المطبوع عموماً وغيره من المطبوعات ، هيبة خاصة ورصانة تتناسب مع الجهد المبذول في سبيل إصداره وتمويله وإخراجه وكتابته وتنقيحه وتوزيعه .
· 6-  إن الكتابة والنشر على الانترنت أرخص ثمناً وتكلفة من الناحية المادية .. على الرغم من تكاليف جهاز الحاسب وصيانته وبرامجه وأسعار الاتصال بالشبكة وتكلفة استضافة الموقع وثمن اسمه..مقارنة مع التكلفة الباهظة لإصدار تقارير ورقية أو غير ذلك.
· 7-  إن الكتابة والنشر فى الانترنت تتميز بالمكافأة الفورية ..حيث تستطيع أن تقرأ ماكتبته فوراً منشوراً في الفضاء العالمي من خلال شاشة الحاسب بالطبع .
تقارير البريد الإلكتروني:
1- يستخدم مزايا الانترنت
2- يساعد الموظفين على تأدية أعمالهم بسرعة
3- أرسال الرسالة الي أي مكان
4- إرسال أية ملفات توضحيه أو قوائم مخزنة في الحاسب دون الحاجة الي إعادة كتابتها
5- يساعد على معرفة مصدر البريد أوالتقرير وبالتالي الرد والتعامل مع الحالات التي تحتاج الي ردود
تجميع البيانات من الحاسب الالي:
يمكن تجميع البيانات لإعداد التقرير من ملفات وبرامج مختلفة
مثلاً:
يمكن نسخ فقرة من ملف وورد قائمة السماء من ملف اكسل التحليل البياني من ملف آخر على اكسل، الصور من برنامج الرسم، وبهذه الطريقة يمكنك اختصار كثير من الوقت والجهد.
• تعريف المحضر:
هو تسجيل(تحرير وكتابة) لما يدور في جلسة عمل لمجموعة من المتخصصين من أدارة أو أكثر يتولى ذلك أحدهم يسمي المقرر
•  والمحاضر عبارة عن مستندات مهمة للقرارات والإنجازات الي قامت بها الشركة أو المؤسسة
• ويحتوي على أدوات معلوماتية مهمة
• توكل مهمة كتابتها للأشخاص المؤهلين والموثوقين من قبل الشركة
• عناصر المحضر: (ثلاثة عناصر)
• 1- مقدمة المحضر
• 2- صلب الموضوع
• 3- الخاتمة 
مقدمة المحضر:
تأتي دائما في مقدمة الصفحة وتحتوي علي أهم المعلومات الواردة في المحضر مثل:
 زمن ومكان واغراض الاجتماع
 اسم ووظيفة رئيس الاجتماع
 عدد الحضور(خاصة في الهيئات التي يتطلب اجتماعاتها اكتمال النصاب القانوني لتمرير اقتراحات)
 اسماء الحضور وشركاتهم ووظائفهم ( تمرر ورقة ليكتب كل فرد اسمه ووظيفته وشركته)
صلب المحضر:
يحتوي صلب المحضر على ما تم تداوله في الاجتماع بالضبط مثل:-القرارات التي اتخاذها
     -الاقتراحات والمعلومات التي وردت
 وافضل طريقة لكتابة صلب المحضر هو اتباع تسلسل الموضوعات كما جاءت في جدول أعمال الاجتماع.
 جدول الأعمال يمثل البنود التي سوف يتم مناقشتها في الاجتماع ويقوم بتحضيرها قبل الاجتماع عادة رئيس الشركة أو من يفوضه بذلك.
 عادة ما يرسل جدول الاجتماع قبل الاجتماع أو يوزع في بداية الاجتماع .ويمثل نقاطاً إرشادية فقط ولا يعتبر بنوداً معتمدة لأنها ربما تتغير
في بعض الحالات يحتوي صلب المحضر على الآتي:
 أسماء ووظائف كل الذين قدموا تقارير مع تلخيص تقاريرهم أو ارفاقه
 أسماء المتحدثين الآخرين مع ملخص لأقوالهم
 تسجيل نتيجة التصويت وعدد الذين صوتوا بنعم والذين صوتوا بـ لآ وعدد الممتنعين عن التصويت
 الخاتمة:
تحتوي الخاتمة على أربعة معلومات مهمة وهي:
1- زمن نهاية الاجتماع
2- اسم ووظيفة كاتب المحضر
3- أو من قام بطباعة المحضر
4- تواقيع الأعضاء الذين حضروا الاجتماع
خطوات واجراءات تدوين المحضر:
1- جهز جدول الاعمال لأنه سيساعد في الحصول على الأفكار الرئيسة وتنظيم نقاط المحاضر
2- أبدأ بتسجيل المقدمة وعدد الحضور والهدف من الاجتماع
3- اكتب لكل بند عنوانه حتي يتسنى للقارئ الوصول للبند الذي يريده. 
يجب كتابة أي اقتراح بدقة وبنفس الكلمات
4- اكتب النقاش الذي تم عن كل بند ثم القرار الذي تم اتخاذه
   خاصة: -القرار المتخذ (ما هو) 
             -المسؤوليات الموكلة(لمن)
             -التاريخ المحدد لإكمال المهمة (متي)
5- في حال التصويت الشفهي على الاقتراحات بدون عد الاصوات، يمكن تدون ذلك في المحضر بإيجاز’’ تمت الموافقة على الاقتراح‘‘ أو ’’رفض‘‘ أما في حال حساب عدد الصوات فيجب أن يحتوي المحضر على عدد المؤيدين وعدد المعارضين وعدد الممتنعين عن التصويت.
6- اكتب المسودة بعد الاجتماع مباشرة وذاكرتك ما تزال قريبة العهد بالمعلومات
7- يجب أن يكون المحضر موجزا ومناسباً
8- كتابة الخاتمة
ربما يحول المحضر للشؤون القانونية(ليس ضرورياً في جميع الاحوال)
مثال لمحضر اجتماع:
محضر الاجتماع الثالث
لسنة 2010م
لمجلس إدارة ............
عقد مجلس إدارة ..................... اجتماعه الثالث لسنة 2009م ، يوم الأربعاء الموافق [ 9/12/2009م ] في تمام الـسـ12:30ـاعة ظهراً ، بمبنى .................، برئاسة سعادة رئيس مجلس الإدارة وبحضور كل من:
- سعادة نائب الرئيس
- سعادة د أحمد ابوطربوش عضواً
- سعادة المهندس عبدالله الدغيم عضواً
تمت المصادقة على محضر الاجتماع الثاني لسنة 2009م ومن ثم اعتماد جدول الأعمال ومناقشة بنوده و اتخذت القرارات المناسبة بشأنها وهي على النحو التالي:
1. تقرير.
2. تقرير حول
3. مايستجد من أعمال ، تداول المجلس الموضوعات التالية:-
1-...................
2...................
هذا وقد انتهى الاجتماع في تمام السـ 01:30ـاعة ظهراً، على أن يعقد الاجتماع القادم في بداية شهر فبراير من العام القادم.
اعـتـمد/
فلان الفلاني
رئيس مجلس الإدارة
اسماء الحضور وتوقيعاتهم وتوقيع المقرر أو كاتب المحضر
،،،
عداد : فيصل الأول 
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