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السابعةالوحدة   
 يٓبراد انًمبثهخ انشخصٛخ ٔكتبثخ انظٛزح انذاتٛخ ٔانتمزٚز
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 انًٕظٕػبد انتٙ طٕف ٚتى انتطزق فٙ انًذبظزح

 المقابلة الشخصٌة

 السٌرة الذاتٌة

 التقارٌر
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 ػهٗيٍ انطبنت ثؼذ الإَتٓبء يٍ ْذِ انٕدذح أٌ ٚكٌٕ لبدراً ٚتٕلغ: 
 

 .انشخصٛخانتؼزف ػهٗ يفٕٓو انًمبثلاد  •

 .انًمبثلاد انشخصٛخانتؼزف ػهٗ إَٔاع ٔيٓبراد •

 .ٔأثُبء انًمبثهخانمهك ٔانتٕتز لجم كٛفٛخ إسانخ •

 .انًمبثهخ انشخصٛخ ثُجبحاكتظبة يٓبرح اجتٛبس •

 .انظٛزح انذاتٛختمذٚز انذاد ٔتؼشٚش انثمخ ثبنُفض أثُبءانًمبثهخ ٔأثُبء كتبثخ •

 .يٓبرح كتبثخ انظٛزح انذاتٛخإتمبٌ •

 .انتؼزف ػهٗ أْى يكَٕبد ٔيذتٕٚبد انظٛزح انذاتٛخ انًثبنٛخ•

 .انتؼزف ػهٗ يفٕٓو انتمزٚز ٔأًْٛخ كتبثخ انتمزٚز•

 .كتبثتٓبانتؼزف ػهٗ إَٔاع  ٔيكَٕبد انتمبرٚز ٔكٛفٛخ •
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 انشخصٛخيٓبرح انًمبثهخ : انمظى الأٔل

 :انشخصٛخ انًمبثهخ أًْٛخ

 .انًٕظفٍٛ اختٛبر ػًهٛخ تظجك انتٙ انٕطبئم يٍ ٔطٛهخ•

 انجشزٚخ كٕادرْب لاختٛبر انًُظًبد ػهٛٓب تؼتًذ انتٙ الأطبطٛخ انٕطبئم إدذٖ •

 .انًزجٕح لأْذافٓب ثبنًُظًخ تصم انتٙ انؼًم فزق نجُبء أٔنٗ كخطٕح

 انٕظٛفٛخ نلأػًبل انًُبطجٍٛ الأفزاد اختٛبر فٙ الأػًبل أصذبة انًمبثلاد ٔتظبػذ•

 .ٔيٓبراتٓى ٔلذراتٓى يؤْلاتٓى ٔفك ثٓب انشبغزح

 ػهٗ ٔانمذرح انًزَٔخ اكتظبة ثىً ٔيٍ ٔيٓبراتّ لذراتّ يؼزفخ فٙ َفظّ انفزد تًُكٍ•

 .ٔانتغٛٛز انتذظٍٛ أجم يٍ انتغٛٛز
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المقابلة 
 الشخصٌة

 الترقية

 التوظيف

 التأديب

 الأستشارية

 :انشخصٛخ انًمبثلاد إَاع

 .أػهٗ ٔظٛفٛخ يٓبو إطُبد ثٓذف ٔتؼمذ :انتزلٛخ

 اختٛبر ثٓذف ٔتؼمذ الأشٓز ْٔٙ :انتٕظٛف

 . ٔتزشٛذٓى انًٕظفٍٛ

 أدائّ نظٕء انًٕظف تٕجّٛ ثٓذف ٔتؼمذ :تانتأدٚ

 .انؼًم فٙ

  دٛبل ٔالأرشبد انُصخ ثٓذف ٔتؼمذ :الأطتشبرٚخ

 .يؼٍٛ يٕظٕع أ يؼٍٛ يزأ

 

 ػًٍ نهجذث انًزشذٍٛ، أفعم اختٛبر إنٗ ٚٓذف يذذد اجتًبع :الشخصٌة المقابلات مفهوم       

 شخصٛخ نظًبد إظبفخ يذذدح، ٔيٓبراد ٔيؤْلاد لذراد ٔفك يؼُٛخ ٔظٛفخ ثأػًبل انمٛبو ٚظتطٛغ

 .(نهٕظٛفخ انًتمذو ٔرغجخ دًبص) يثم أخزٖ
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 :الشخصٌةللمقابلات الأستعداد      

 :قبل المقابلة   

ارتداء الملابس المناسبة. 

الثقة بالنفس والقدرات. 

الاطلاع والتدرٌب على مواقع اختبارات القٌاس النفسً الأكثر استخداما. 

 اختبر ذكائك»القصٌرة المتوفرة فً كتب والامتحانات  الاختباراتالتدرٌب على». 

 تتقنهأن  إلى رسمً تقدمًالتدرب على عرض. 

الشهادات العلمٌة، : اجمع نسخاً نظٌفةً من الأوراق المطلوبة لهذه الوظٌفة مثل

 .وشهادات الخبرة، والسٌرة الذاتٌة، وخذ أكثر من نسخة من هذه الأوراق

 للمقابلةرتِّب أفكارَك وتساؤلاتك جٌداً قبل الذهاب  . 
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 :للمقابلات الشخصٌةالأستعداد  (تابع)

 :المقابلة قبل    

 ْالتقلٌدٌة، الأسئلة عن والأجوبةِ  للعمل، مؤهلاتكِ عن الشرح لتقدٌم مستعداً  كن 

 المرآة أمام أو لك، صدٌق مع الأدوار تمثٌل خلال من مسبقاً  ذلك تطبٌق على واعمل

 .البٌت فً

العمل ساعات العمل، طبٌعة) المقابلة أثناء فً طرحَها ترٌـد التً الأسئلة حدد، 

 .(إلخ ....الحوافز الراتب،

وحدد الممكنة، بالسرعة العمل بصاحب فاتصل المقابلة لإجراء مستعداً  تكن لم إذا 

 .أخر موعداً 

هذا لأن المقابلة؛ لموعد السابقة اللٌلة فً تنام أن علٌك لذا الذهن، ٌُرٌح النوم 

 .ذهنك وصفاء وحٌوٌتك مظهرك على إٌجاباً  سٌنعكس
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 :الأستعداد للمقابلات الشخصٌة

 : المقابلةٌوم 

على الوصول قبل المقابلة بعشر دقائقحرص ا. 

اجمع المعلومات عن المنظمة بطرق عدة منها: 

 للمنظمةالزٌارة المباشرة. 

التقارٌر الرسمٌة. 

 واسأل من بالمنظمة بقسم الموارد البشرٌة المنظمة، اتصل مقالات كتبت عن

 .سٌكونون فً لجنه المقابلة وكم عددهم

 بالمنظمةاطلع على موقع الوٌب الخاص. 

حاول قراءة ما بٌن السطور فً المعلومات المرسلة إلٌك. 
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 :الأستعداد للمقابلات الشخصٌة

 :انًمبثهخ أثُبء 
 ثبنظلاو ػهٗ يٍ طٛمبثهكانجذء. 
صبفذٓى ثذزارح. 
ػزفٓى ثُفظك. 

اثتظى ٔكٍ يتفبئلا. 
دبفع ػهٗ انتٕاصم انجصز٘ يغ أػعبء انهجُخ. 
لا تتؼجم فٙ انزد ػهٗ الأطئهخ. 
 ٚجت ػهٗ انًتمذو نهٕظٛفخ أٌ ٚجٛذ الإَصبد ٔألا ٚمبغغ يذذثَّّ دتٗ نٕ اػتزض ػهٗ ثؼط يب

 .ٚمٕنّ
اَتجّ نذزكبتك ٔلا تتٕتز أٔ تمهك. 
رالت نغتك انجظذٚخ، ٔادزص أٌ تكٌٕ إٚجبثٛخ يثم: 
اػتذال انجهظخ ٔػذو إرخبئٓب نهخهف. 
ٌكٍ ػهٗ غجٛؼتك لذر الإيكب. 
الاثتظبيخ يًٓب كبٌ ٔيًٓب دصم. 
ػذو تشجٛك الأصبثغ، ٔػذو غهك انزجهٍٛ ٔشذًْب. 
ٔاجّ يٍ ٚطزح ػهٛك الأطئهخ ٔلا تظتزق انُظز إنّٛ ثشأٚخ أٔ ثشكم طزٚغ. 
كٍ صزٚذب ٔ إٚجبثٛب  . 
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 :ٌجب علٌك تجنبها أثناء المقابلةأمور  أربعةوهناك 

 .القول نحن بدلا من أنا•

 .الوصول متأخرا للمقابلة•

 .أن ٌبدو انك غٌر لائق بالوظٌفة•

 .السلبٌة•

نوع الأسئلة المتوقع طرحها فً المقابلات: 

 :التً تُطرح على المتقدّم من قبل أصحاب العملالأسئلة عادة ما تتضمّنُ 

 ًشخصٌةأسئلة. 

 تخصصٌةأسئلة. 

 العملٌةأسئلة عن الخبرات. 

 المهنٌةأسئلة عن الرغبات والمٌول . 

11 



 -:أبرز الأسئلة المتوقعة فً المقابلات الشخصٌة

 المنظمة؟ سبب رغبتك فً العمل فً هذه ما 

 السابق؟ تركتَ عمَلكَ لماذا 

 السابق؟ الذي كنت تقوم به فً عملك ما 

 وقتك؟ وكٌف كنت تقضً عمل؟ هً المدة التً بقٌتها بلا كم 

 ًنفسك؟ عن حدثن 

 الوظٌفة؟ ترى أن تأهٌلك أعلى مما هو مطلوب فً ألا 

 ًعمله؟ ما الذي ٌجعل الموظف ناجحاً ف 
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 -:الأسئلة المتوقعة فً المقابلات الشخصٌةأبرز ( تابع)
 

الآن؟ من سنوات 5 بعد إلٌه تصل أن تحب الذي ما   

العمل؟ ضغط معالجة ٌمكنك كٌف   

تتوقعه؟ الذي الراتب هو ما  

السابق؟ عملك عن غٌابك معدل كان كٌف   

العمل؟ فً للبدء جاهزا ستكون متى   

ضعفك؟ ونقاط قوتك نقاط هً ما   

العملٌة؟ حٌاتك فً واجهته موقف أصعب ما   

آخرٌن؟ مع أم منفردا العمل تفضل هل  
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 :كٌفٌة إجابة أسئلة المقابلات      

ٌجب أن تكون إجاباتك منظمة ومرتبة ومهنٌة، وٌمكن تحقٌق ذلك من خلال: 

 .ركز واستمع للسؤال جٌدا•

 .  لا تستعجل فً الإجابة•

 .أعط نفسك ثانٌة أو ثانٌتٌن قبل البدء فً الإجابة•

هل من الممكن : " فمن حقك أن تطلب إعادته، بقولك،  فً حال عدم وضوح السؤال•

 .لأنها عبارة سلبٌة" لم أفهم السؤال: تقلإعادة السؤال؟، ولا 

 .استدل على إجابتك بأمثلة حقٌقٌة وبراهٌن•

 .لتكن إجابتك محددة وحول النقطة المطروحة، وابتعد عن الإطالة والإسهاب•

 .تحدث بوضوح وابتسم وأظهر الحماس فً إجابتك•

اعرف ما ستقول ولا تتحدث فٌما لٌس لك به علم، وإذا لم تعرف الإجابة اعترف بذلك، •

 "اعتقد، على ما أظن: "وإذا كانت لدٌك ولكنك غٌر متأكد منها فابدأ بقولك
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 الذاتٌةمهارة كتابة السٌرة : القسم الثانً

 قائمةً  أو موجزًا تتضمن وثٌقة :بانها الذاتٌة السٌرة تعرٌف ٌُمكن

 العمل صاحب بٌن لقاء أول هً .والتعلٌم بالخبرة الصلة ذات بالوظائف

 ما وغالبًا المتقدمٌن، لفرز عادة وتستخدم الوظائف، وطالبً المحتمل

   .وظٌفة عن البحث حالة فً مقابلة ٌعقبها

 

 للمرشح وجذاب وواضح مختصر تعرٌف هً الذاتٌة السٌرة أن•

 لمؤهلاته ملخص محتواها فً وتتضمن لها المتقدم أو للوظٌفة

 .وقدراته ومهاراته وانجازاته وخبراته
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 :السٌرة الذاتٌةخصائص       

 .وإٌجابٌة قويٌجب أن تكون السٌرة الذاتٌة لها تأثٌر •

 .الصدق فً المعلومات الواردة فً السٌرةالذاتٌة•

 .تنظٌم وترتٌب الأفكار•

 .استخدم العناوٌن•

 .التنسٌق الزمنً للسٌرةالذاتٌة•

:  مثالبدٌهٌاً تفترض به أنه ٌعرف ما تعتبره ولا  القارئالوضوح التام لا تترك مجالا لخٌالات •

 .(Computer  Science)والذي تعنً به  CS اختصار

 .تجنب الأخطاء الإملائٌة والقواعدٌة، لأن مقدارإتقانك للغة ٌعكس مدى ثقافتك•
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 :السٌرة الذاتٌةخصائص  (تابع)      

 طرٌق عن بك الاتصال ٌفضلون العمل أرباب فبعض :(الإٌمٌل) الإلكترونً البرٌد فً عنوانا سجل•

 .الإٌمٌل

  .فقرات شكل فً تكتب التً الذاتٌة السٌر رؤٌة ٌحبون لا العمل فأرباب :النقاط أسلوب استخدم•

 صفحاتها تزٌد سٌرة لأي الاعتبار بعٌن ٌنظروا لن العمل أصحاب من فالعدٌد :المفٌد المختصر قدم•

 الطلبات من والآلاف بل المئات ٌستلمون مدراءالتوظٌف أن وتذكر .واحدة صفحة على

 هاتفك رقم وأضف بك، الاتصال معلومات وراجع افحص بك الاتصال كٌفٌة معلومات فً دقق•

  .وجد إن المحمول

  A4. ٌكون الورق وحجم عنالألوان، وابتعد اللون أبٌض جٌدا ورقا استخدم•

 .الذاتٌة السٌرة الشخصٌةعلى صورتك تضع لا•

  .النظافة•
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 البٌانات

 الشخصٌة
المؤهلات 
 الأكادٌمٌة

الخبرة 
 الوظٌفٌة

الدورات 
 التدرٌبٌة

 الأنشطة

 المهارات

 الهواٌات

 المعرفون

مكونات السٌرة 
 الذاتٌة
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 :السٌرة الذاتٌةمكونات       

 الهواتف، أرقام العنوان، الاجتماعٌة، الحالة ،الجنسٌة ،المٌلاد تارٌخ الاسم، :الشخصٌة البٌانات•

 .الشخصٌة الوٌب صفحة عنوان الالكترونً، البرٌد

 .المكان التعلٌمٌة، المؤسسة عالً، كان إذا والتقدٌر المؤهل اسم التارٌخ، :الأكادٌمٌة المؤهلات•

 الخبرة وتشمل كما .الوظٌفٌة المهام الوظٌفة، العمل، فٌها بدأت التً الفترة :الوظٌفٌة الخبرة•

 العملً والتدرٌب كامل تفرغ لاتتطلب التً أو كامل تفرغ تحتاج التً الوظائف الوظٌفٌة

 .والصٌفً

 .للدورات المنظم المكان الدورة، اسم الفترة، :التدرٌبٌة الدورات•

 .النشاط فٌه أقٌم الذي المكان النشاط، اسم الفترة، :الأنشطة•
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 :السٌرة الذاتٌةمكونات ( تابع)  

 : المهارات
 :أن تذكر المهارات المتعلقة بما ٌلً ٌجب •

 .الخ... جداجٌد ، ممتاز: المثال سبٌلحدد المستوى محادثة وكتابة على : اللغة -
 .تتقنهامن حٌث البرامج التً : مهارات الحاسوب -
 .والدقةحدد السرعة : مهارات الطباعة -
 .لااذكر إن كان لدٌك رخصة قٌادة أم  - 
 أي مهارات متعلقة بالعمل قد تثٌر إعجابهماذكر •
 المهارات الفنٌة•
  MS: Word- Excel- Power point – Internet مهارات استخدام الحاسب الآلً⁻
 .ضمن فرٌق العملالتام للعمل التكٌف ⁻
 .ضغوط العملالقدرة على الأداء تحت ⁻
 .البناءة الاجتماعٌةالتمتع بقدرة جٌدة على بناء العلاقات ⁻
 .أخرى خاصةمهارات ⁻
 .والتقنٌةالدورات التعلٌمٌة ⁻
 .المركز الدولً للتدقٌق/ حاصل على دورة فً التدقٌق والمراجعة ⁻
 .قانونًاجتٌاز امتحان تأهٌل مراجع ⁻
 .علاقةأي دورات أو ورش عمل أو أنشطة ذات ⁻
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 :مكونات السٌرة الذاتٌة( تابع)  

 : الهواٌات

 . المشاركة فً الأنشطة -الرٌاضة  -القراءة 
 

 : المعرفون

 ،والاٌمٌلالهواتف ، المسمى الوظٌفً، العنوان وأرقام الاسم

 .علٌهاإضافة اللغات والجوائز التً حصلت  وٌمكن•
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 :على التأكٌد ٌجب وهنا•

مستقبلك فً رائع استثمار هو الذاتٌة سٌرتك إنشاء فً الوقت من المزٌد قضاء إن. 

 .طباعتها بعد الذاتٌة سٌرتك بمراجعة ٌقوما أن آخرٌن شخصٌن من الأقل على اطلب

 .الظرف على الرقم لهذا كتابتك من فتأكد مرجعً رقم على ٌحتوي إعلان على ترد كنت إذا

تدبٌسها أو الذاتٌة السٌرة لف تجنب. 

الرجوع ٌمكن كشخص كتابته تنوي شخص أي من تصرٌح على مقدماً  حصلت قد أنك من تأكد 

 .شخصٌة أو مهنٌة به علاقتك كانت سواء إلٌه

الأشخاص من الكثٌر أن هو البشرٌة الموارد متخصص منها ٌشكو التً الأمور أكثر من 

 أقرا المحتمل العمل لصاحب الذاتٌة سٌرتك تسلم أن قبل لها مؤهلٌن غٌر لوظائف ٌتقدمون

 عنها ٌبحث الذي والتعلٌم والخبرة المهارات لدٌك أن تتأكد لكً بدقة الوظٌفة مواصفات

  .العمل صاحب
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 التقرٌركتابة مهارة   :القسم الثالث

 :مفهوم التقرٌر

إلى وٌهدف لغرض معٌن، محددة  بٌانات أولمعلومات أو حقائق ومختصر عرض رسمً هو 

 .والعٌوبتوضٌح المزاٌا 

:أهمٌة كتابة التقرٌر  

 .مصدراً من مصادر المعلوماتٌُعد 1)

 .أداة مراقبة و تقٌٌم للأعمال والأنشطةٌُعد 2)

 .المستجداتٌوضح 3)
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 أكادٌمٌة

 وصفٌة

 إخبارٌة

 تحلٌلٌة

 إحصائٌة

 إدارٌة

 أنواع التقارٌر
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 :التقرٌر أنواع       

 .الحاجة حسب تصدر و العلمٌة، البحوث عن تقارٌر وهً : الأكادٌمٌة
 

 تجٌب دائماً  التقارٌر هذه و ،واضحة هً كما ظاهرة تصف التً التقارٌر وهً :الوصفٌة

 .الرحلات تقارٌر :ذلك على ومثال ؟وماذا ؟ومن ؟ومتى كٌف؟ :الأسئلة على
 

 مثل وصحافة، وتلفزٌون إذاعة من الإعلام أجهزة تبثها التً التقارٌر وهً :الإخبارٌة

 .السٌاسٌة التقارٌر
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 :التقرٌر أنواع (تابع(
 

 الأسباب، وتعلل المقارنة، تعقد بل فقط الوصف على تقتصر تقارٌرلا هً: التحلٌلٌة

 تأخر حول الاجتماعً الأخصائً ٌقدمه ما :ذلك على مثال و الحلول، وتقترح

 .فرٌقٌن أداء بٌن تقارن التً والتقارٌرالرٌاضٌة الدراسً، الطلاب
 

 أو لبشر الأرقام هذه ترمز قد و بالأرقام، غٌرها عن التقارٌر هذه وتتمٌز: الإحصائٌة

 المالٌة والمؤسسات البنوك تقدمه ما :ذلك على مثال و أخرى، أشٌاء أو أموال

 أوضاعها عن سنوٌاً 
 

  بعبارات فراغات ملء إلى وتحتاج واضحة وبنودها مطبوعة تكون ما وغالباً  :الإدارٌة

  .الموظفٌن عن المدٌرٌن تقارٌر :ذلك على ومثال مناسبة،
 

الخً  ...شهرٌاً  أو سنوٌاً  تُقدّم فقد ،الحاجة حسب تُقدّم التقارٌر أن :الملاحظ من. 
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 الاستعداد لكتابة التقارٌر   

ٌزمع  الذيالموضوع عن  التقرٌر صورةكاتب تتوافر لدى أن التقرٌر ٌجب الشروع فً كتابة قبل 

 :الكتابة فٌه، وذلك من حٌث

 .التقرٌرتحدٌد موضوع •

 .التقرٌرالهدف من حدد •

 .التقرٌرلتقدٌم المطلوب  الموعد حدد•

 .التقرٌراعرف من سٌقرأ •

 .التقرٌراعرف درجة سرٌة •

 .التقرٌر بعد قراءتهاعرف كٌف ٌستخدم •

 .حدد عنوان التقرٌر•

 .التقرٌرإعداد خطة •
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 التقارٌرلكتابة الاستعداد ( تابع)

 .التقرٌرمن الغرض  كتابة•

 .اختٌار العنوان الملائم•

 .وآراءبحث ما حصلت علٌه من معلومات •

 .متناسقةتقسٌم الآراء والمعلومات لمجموعات •

 .للمجموعاتالقٌام بعمل تسلسل •

 (.أ،ب،ج) موعةلمجاداخل  ترتٌب الآراء والمعلومات •

 .غموضهاعدم من  العناوٌن والتأكد مراجعة•

 .الملاحظاتالتقرٌر لبعض حاجة  دراسة•

 .البٌانٌةالتقرٌر إلى الرسوم حاجة  دراسة•

 المقدمة والتفاصٌل والخاتمة:  مهمةالتقرٌر ٌقسم إلى ثلاثة أقسام •
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 :الأطبطٛخ الإدار٘ انتمزٚز ػُبصز

 :العنوان صفحة :أولاً 

 من تمكننا الصفحة وهذه الضخم الإداري التقرٌر صفحات من صفحة أول هً العنوان صفحة

 تحتوي وان لابد العنوان صفحة فإن لذلك .بسرعة التقرٌر عن أساسٌة معلومات معرفة

 منها صدر التً الجهة اسم ـ التقرٌر مُعد وظٌفة ـ التقرٌر مُعد اسم ـ التقرٌر عنوان " :على

   "التقرٌر إصدار تارٌخ التقرٌرـ هذا
 

 صفحة ٌوضع لا - ثلاث أو صفحتٌن أو صفحة من المكونة أي- القصٌرة العمل تقارٌر أما

   .الأولى الصفحة أعلى فً البٌانات هذه توضع وإنما للعنوان

 الإدارٌةكٌفٌة كتابة التقارٌر 
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 :ملخص التقرٌر: ثانٌاً 

  : وللملخص وظٌفتان  

  .أن ٌعلم قارئ التقرٌر إن كان ٌحتاج أن ٌقرأ هذا التقرٌر أم لا  :أولا

أن ٌعرف القارئ المعلومات الأساسٌة جداً فً التقرٌر مثل طبٌعة القرارات التً نفذت والنتائج  :ثانٌاً 

والتوصٌات وبالتالً قد ٌكتفً به عن قراءة باقً التقرٌر أو ٌقرر قراءة جزءٍ محدد من ( الاستنتاجات)

 .التقرٌر

 
 

 .الملخص المعلوماتً والملخص الوصفً: نوعان من الملخصاتٌوجد 

 ٌحتوٌه ما عن سرٌعة فكرة ٌعطً الوصفً الملخص اما .عنه تحدثنا الذي هو المعلوماتً الملخص 
   .النتائج ٌوضح ولا نفسه البحث ٌلخص لا ولكنه التقرٌر
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 الإدارٌةكتابة التقارٌر كٌفٌة  (تابع)



 المحتوٌات جدول :ثالثاً 

 الوصول السهل من ٌكون بحٌث التقرٌر أقسام من قسم كل بها ٌبدأ التً الصفحة رقم ٌوضح جدول هو

 أو أقسام أسماء على ٌحتوي كما .للتقرٌر المختلفة الأقسام للقارئ وٌوضح .مباشرة معٌنة أقسام إلى

  .التقرٌر داخل مكتوبة هً كما التقرٌر أو البحث فصول

 .المحتوٌات جدول فً الفرعٌة العناوٌن أو الفرعٌة الأقسام عرض فً ثابت أسلوب إتباع ٌنبغً

 .سهلاً  أمراً  التقرٌر تصفح ٌكون الحالة هذه فً لأنه القصٌرة التقارٌر فً عادةً  ٌستخدم لا المحتوٌات جدول
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 الإدارٌةكتابة التقارٌر كٌفٌة  (تابع)

 : والجداول الأشكال قائمة

 من ٌكون (أكثر أو خمسة) التوضٌحٌة والجداول الأشكال من كبٌر عدد على التقرٌر ٌحتوي عندما

 توضح أنها غٌر المحتوٌات لجدول مشابهة والجداول الأشكال قائمة .لها خاصة قائمة وضع المفضل

 .جدول أو شكل كل بها الموجود الصفحة رقم



 

 التقرٌر متن :رابعاً 

  أو أجزاء عدة من عادة ٌتكون وهو التقرٌر عناصر أكبر هو التقرٌر قلب ٌسمى ما أو متن

 المشكلة لحل فعله تم ما وٌوضح التفصٌل من بشًء الموضوع ٌشرح التقرٌر متن .أقسام

 .التقرٌر طبٌعة حسب تختلف التقرٌر متن وأقسام وتحلٌلها، النتائج كذلك وٌوضح
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 الإدارٌةكتابة التقارٌر كٌفٌة  (تابع)



 والتوصٌات الاستنتاجات :خامساً 

 ٌحتوي أن لابد القسم هذا .التقرٌر بٌانات من استنبطتاها التً المعلومات هً :الاستنتاجات

 التقارٌر فمثلا .العمل إجراءات من نابعة الإجابة تكون وان للتقرٌر الأساسً السؤال على الإجابة

 الاستنتاجات تحتوي ألا ٌنبغً .العمل لتطوٌر مشارٌع وجود أو الأداء تحسن توضح قد الإدارٌة

 . التقرٌر نتائج من نابعة لٌست استنتاجات أو التقرٌر فً ذكرها ٌتم لم بٌانات
 

 من واستنتجناه استفدناه ما على بناءً  إجراؤها ٌتم بأن ٌوصً التً الأمور هً :التوصٌات

 من إستراتٌجٌة بإتباع بتوصٌة ٌنتهً إستراتٌجٌة خطة ٌوضح الذي التقرٌر فمثلا .التقرٌر

 بتوصٌة ٌنتهً أن ٌجب لمشكلة حلا ٌقترح الذي والتقرٌر التقرٌر، فً عرضت التً الاستراتٌجٌات

 . الحلول أحد بتنفٌذ

33 

 الإدارٌةكتابة التقارٌر كٌفٌة  (تابع)



34 

 انتهت المحاضرة
 شكراً لكم


