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المحاضرة الرابعة عشر 
مراجعة عامة 
التحرير الإداري:
تعريفه :
هو عملية الكتابة للوثائق والنصوص والتعليمات وفق صيغة إدارية ورسمية باستخدام متميز 
الأسلوب الإداري :
يتميز عن باقي الأساليب الأخرى له خصائص بالإدارة لذلك يتعين اختيار المصطلحات الخاصة والتعبير المطلوب حتى تكون الوثيقة المحررة :
أولاً : مفهومة 
ثانياً : واضحة 
ثالثاً : تحقق هدف إداري 
ميزات الاسلوب الإداري : 
التجرد : لذلك يتسم 
1-بالجدية والرسمية 
2-يتفادى الألفاظ والعبارات غير الموضوعية أو العامية أو المثيرة  للجدل 
المجاملة : لأنه يجسد سلطة الدولة 
المسئولية : هي أسس الإدارة  وتفادي صيغة المجهول في الوثائق والعقود الذي يوقعها 
الموضوعية : وهو ما يفرض على أعمالها الحياد والوضوح ويترتب عليه أن يكون الأسلوب خالي من التشخيص أو التعسف أو الأحاسيس 
تمثل هذه الوثائق الإدارية جميع :
المراسلات  - المحررات – المستندات 
تتعامل بها الإدارة فيما بينها وبين الجهات هي :
الأشخاص الطبيعية والاعتبارية 
أنواع المحررات : 
المراسلات : وهي تكون عند التعامل أو الاتصال أو المخاطبة مثال : 
الرسالة – الاعلان – المذكرة – البلاغ – البرقية – الاستدعاء 
الوثائق : تكون في نشاط الإدارة وأحداث الإدارة 
مثال : التقرير – المحضر -  عرض الحال 
وتسمى وثائق السرد الإدارية 
النصوص : هي وسيلة تعتمد عليها الإدارة في نشاطها القانوني تجاه الاشخاص 
مثال : المرسوم – القرار – المقرر 
أهمية معرفة أصول كتابة التقارير الإدارية والفنية :
إعدادها جزء مهم من عملية الاتصال الذي بدوره مسؤول عن نجاح 
المنظمة والرفع من مخرجاتها التعليمية .
كتابة التقارير تحتاج إلى مقدرة وخبرة 
كما تحتاج إلى مقدرة على التعبير 
بلغة سليمة إلى جانب الدراية بأساسيات كتابة التقارير وأصولها 
الاهتمام بشكل التقرير أو إطاره يلزم الكاتب بأن يكون على دراية بمضمون تقريره.
وظيفة التقرير في الاتصال :
يلعب دور مهم في سهولة الاتصال داخل المنظمة 
مثال :تقرير يوليوس قيصر  إلى مجلس الشيوخ الروماني 
كتب قيصر ( حضرت – فرأيت – فغزوت )
مجلس الشيوخ كان على علم تام بتقرير قيصر لذلك نجد أن الاختصار والتركيز غير مطلوبين دائماً .
التقرير وسيلة هامة للاتصال في الإدارة :
يجب أن يكون هناك نظام فعال وجيد للاتصالات في المنظمة بما يحقق الاتي : 
- إنتاج وتجمع المعلومات 
- نقل المعلومات في الوقت في المناسب داخل كافة المستويات التنظيمية 
- الاستخدام الكفء لهذه المعلومات 
- الغرض الأساسي للتقرير : هو
- نقل المعلومات بصورة سليمة ومتكاملة .
- و تقديم البيانات والمعلومات في صورة ملخصة ومنسقة تبرز الهام 
وبذلك تصبح التقارير وسيلة هامة من وسائل الاتصال 	
يتكون الاتصال ذا الاتجاه الواحد من ست خطوات هي :
- تكوين الفكرة لدى المرسل.
- تحويل الفكرة إلى رموز.
- نقل الرسالة خلال قناة اتصال.
- تسليم الرسالة.
- تفسير الرموز وتحويلها إلى رسالة مرة أخرى.
- القيام بعمل أو تصرف ما (السلوك).
أمثلة على نموذج الاتصال ذي الاتجاه الواحد:
• الرسائل البريدية.
• البريد الإلكتروني.
• التقارير المكتوبة.
• الفاكسات.
• البروشرات والنشرات.
المعلومات والبيانات :
البيانات : تشير إلى الحقائق والأرقام والحروف والكلمات والإشارات التي تعبر عن فكرة أو شيء ما أو موقف ما :
مثال : أرقام المبيعات وأرقام الإنتاج 
أنواع البيانات : 
البيانات الثانوية والتاريخية : 
هي التي سبق جمعها وتسجيلها في سجلات أو نشرها بواسطة الهيئات أو احد الباحثين تسمى  بيانات ثانوية داخلية وخارجية 
البيانات الأولية : هي التي يقوم معد التقرير نفسه (الباحث) بملاحظتها 
أوجمعها عن طريق الملاحظة أو الاستقصاء أو المقابلات 
وهي تكمل النقص في البيانات الثانوية وتعالج الاخطاء فيها ولا يلجأ إلا في حالم انعدام البيانات الثانوية 
التقارير وعلاقتها بالبيانات :
تعتبر التقارير من أهم صور عرض البيانات بعد تحويلها إلى معلومات
كلما أريد تقريراً كافياً صالحاً ومفيداً فنياً وشكلياً وموضوعياً كلما اقتضى الأمر جمع أكبر قدر من البيانات بطريقة صحيحة ثم عرضها في شكل مناسب 
مراحل إعداد التقرير : 
جمع البيانات المرتبطة به .
تفريغ البيانات وتبويبها 
تحليل البيانات 
استخراج النتائج والتوصيات 
كتابة التقرير ونشره 
أولاً: أثر الاتصال:
	يلعب الاتصال دوراً مهماً ورئيساً في إدارة المنظمات، حتى أنه يمكن القول أن إدارة الاتصال ما هي إلا مجموعة من الاتصالات. ويستند هذا الرأي إلى نتائج الأبحاث التي أثبتت ذلك. 
مثال: يقضي المدير 80% من وقته في العمل بالاتصال فهو يستمع ويتحدث ويقرأ ويكتب المذكرات والتقارير.
ثانياً: وسائل الاتصال المادية:
مثال: التليفونات، الرسائل، البرقيات.
 ويقصد بذلك: (أي سلوك يؤدي إلى تبادل المعنى
مفهوم الاتصال:
عُرف الاتصال بمجموعة من التعريفات، منها: 
• نقل وتبادل المعلومات التي على أساسها :
• يتوحد الفكر، وتتفق المفاهيم، وتتخذ القرارات.
• تبادل الحقائق أو الأفكار أو الآراء أو المشاعر من خلال عمليات الإرسال والاستقبال.
• أي سلوك مقصود من جانب المرسل ينقل المعنى المطلوب إلى المستقبل ويؤدي إلى استجابة بالسلوك المطلوب منه.
أهمية الاتصال: 
الاتصال هو: 
عملية أساسية ورئيسة في إدارة المنظمات وتحقيق الأهداف. 
لذلك نجد ممارسة العملية الإدارية عبارة عن:
تخطيط     -    تنظيم     -  توجيه
 تنسيق      -     رقابة
يستلزم ذلك :
توافر الكم المناسب المتكامل من :
المعلومات والبيانات : التي يتم نقلها إلى مراكز اتخاذ القرار.
بدورها تقدم :أوامر وتوجيهات - ونظم العمل وإجراءات-  وبرامج وشرح للأهداف والمعلومات إلى فريق العمل.
وللاتصال أهمية في :
المحافظة على بقاء المنظمة واستمرارها في السوق أو البيئة المحيطة تعريف المنظمة :
هي نظام اجتماعي مفتوح 
أو وحدة اجتماعية لا تعيش منعزلة عن البيئة الاجتماعية المحيطة
 ولكن تنشأ وتحيا في هذه البيئة وتحصل منها على مدخلاتها (inputs) وتنتج لها مخرجاتها (outputs)
 تتمثل :المخرجات في سلع أو خدمات، يجب أن تقدم بشكل يتفق مع المتطلبات المتغيرة لهذه البيئة وحاجاتها المحددة.
إغلاق المنظمة أو عجزها عن الاستجابة لهذه المتطلبات أو الحاجات
المستحدثة يفقد المنظمة كوحدة اجتماعية :مبررات وجودها ويهددها. 
تلعب عملية الاتصال بأنواعها المختلفة مع البيئة الاجتماعية المحيطة :دوراً مهما، أي خلل أو عيب في قنواتها ونظامها يمكن أن يهدد بقاء المنظمة واستمرارها.
أربع خطوات مهمة يجب اتباعها عند مباشرة عملية الكتابة، هي كالتالي:
(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.
المراجعة الأولي
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.
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.
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.
الجوانب النحوية في كتابة التقارير:
1- تشمل الجوانب النحوية مدى التزام التقرير بقواعد اللغة العربية، والقدرة على صياغة الرسالة بلغة سليمة خالية من الأخطاء النحوية والإملائية.
• 2- التعرف على الأخطاء اللغوية الشائعة في كتابة التقارير كي نتجنبها:
• أولاً: الأخطاء النحوية:
• 1- جزم الفعل المضارع:
 يجزم الفعل المضارع إذا سبق بأداة جزم. 
      مثال: (لا الناهية) و(لم النافية).
 2- المضارع الصحيح يجزم بالسكون: (لا تكتب الرسالة).
- الفعل المعتل الآخر يجزم بحذف حرف العلة: (لم يخش).
4 - الأفعال الخمسة تجزم بحذف النون: (لم يكتبوا).
5 - أدوات الشروط الجازمة: (كيفما، مهما، إن، ... إلخ) وهذه الأدوات تجزم فعلين، يسمى الأول فعل الشرط، والثاني جواب الشرط.
ثانيا : الأفعال الخمسة
 الأفعال الخمسة: هي كل فعل مضارع اتصلت به (ألف الاثنين) أو (واو الجماعة) أو (ياء المخاطبة). 
 مثال: (الوالدان ينصحان ابنهما) ، (المسلمون يؤدون الصلاة)، (أنتِ تخلصين في عملك).
 رفع الأفعال الخمسة: بثبوت النون، 
 وتنصب وتجزم: بحذف النون، 
 مثال: (الجبناء لم يذهبوا إلى الحرب)، (لا تهملا العمل كي تنالا الثواب).
ثانياً: الأخطاء الإملائية:
 من الأخطاء الشائعة في النواحي الإملائية كتابة الهمزة.
 الحالات التي يخطئ فيها المحررون عند كتابة الهمزة في الرسائل:
1- في حال كتابة الهمزة في أول الكلمة تكتب ألفاً، سواء كانت همزة وصل أو همزة قطع، مضمومة أو مفتوحة أو مكسورة.
مثال: أب، أخ، إحسان، أبناء.
2- في حال كتابة الهمزة في وسط الكلمة فإن لها أربعة مواضع:
(أ) كتابة الهمزة في وسط الكلمة وكتابتها على (ألف، منفردة، وعلى كرسي)، تأتي على ست صور هي:
1- إذا كانت الهمزة ساكنة بعد فتح مثال: (كَأْس، رَأْس، مَأْرب).
2- إذا كانت الهمزة مفتوحة بعد فتح، مثال: (نَأَى، سَأَل، قَرَأَ).
3- إذا كانت الهمزة مفتوحة بعد حرف صحيح ساكن، مثال: (امرأة، مسألة، فجأة).
ب) كتابة الهمزة في وسط الكلمة 
تكتب على واو في خمسة مواضع:
1- إذا كانت ساكنة بعد ضم، مثال: (يؤمن، لؤلؤة، لؤم).
2- إذا كانت مفتوحة بعد ضم، مثال: (نؤلف، يؤجل، سؤال).
3- إذا كانت مضمومة بعد ضم، مثال: (شؤون) جمع شأن.
(ج) كتابة الهمزة في وسط الكلمة وكتابتها على (ياء) : تكتب الهمزة على ياء
 مثال: (فئة، رئة، ناشئة، بئر).
(د) كتابة الهمزة على ياء وسط الكلمة: تكتب الهمزة على ياء
 مثال: (بئر، فئة، رئة).
(هـ) كتابة الهمزة في وسط الكلمة : تكتب مفردة في موضعين:
1- إذا كانت الهمزة مفتوحة وقبلها حرف مد أو ساكن، مثال: (تفاؤل، السموؤل، قراءات).
2- إذا وقع بعد الهمزة حرف مد، مثال: (سوء، رءوف).
علامات الترقيم :
هي الرموز التي يستخدمها الكاتب لتقسيم الكلام وإيضاح معانيه.
وأهم علامات الترقيم المتداولة: 
 النقطة (.).
 الفاصلة (،). 
 علامة الاستفهام (؟). 
 علامة التعجب (!). 
 علامات التنصيص (” ”). 
 النقطتان (:). 
 المعقوفان [ ].
 الشرطة (-).
8- الشرطة ( - ):
تجئ الشرطة مفردة ومزدوجة.
• المفردة: 
تجئ في المواطن التالية:
 بعد الحروف والأرقام في بدايات الفقرات (للتفقير).
 بين رقمين مشيرة إلى عبارة (من .. إلى) ويكثر استخدامها في التواريخ.
 للنيابة عن أسماء المتكلمين بدلاً من: قال فلان، وقال الآخر.
(2) الشرطة المزدوجة: ( - .. - ): وظيفتها حصر الجمل والعبارات الاعتراضية.
،،،
عداد : فيصل الأول 

