المحاضره 11-13-14

المحاضره الحاديه عشر
الرساله 
أهداف المحاضرة 
1- توضيح ماهية الرسالة والتفريق بينها وبين الأنماط الكتابية الأخرى .
2- التمييز بين أنواع الرسائل والتوضيح أن لكل نوع مقومات خاصة به .
3- معرفة أجزاء الرسالة الإدارية.
4- الوقوف عند المهارات الأساسية التي تتطلبها كتابة رسالة إدارية . 
مقدمة
الرسالة فن عربي قديم مازال له أهمية في مناسبات متعددة كالتهنئة والتعزية . نهض به كتاب عرب من أشهرهم عبد الحميد الكاتب وابن العميد . وكانت الرسائل على أنواع من مثل :الرسالة الديوانية التي تعالج  مسائل رسمية , والرسالة الإخوانية أو الشخصية التي تكون بين الأفراد في مناسبات مختلفة , والمناسبة هي التي تحدد أسلوبها بما يراعي مقتضى الحال .
  
تعريف الرسالة
   تعرف الرسالة بأنها فن المكاتبات , والمكاتبة هي مخاطبة 
 الغائب بلسان القلم .
مقومات الرسالة: 
      من أهم مقومات الرسالة مراعاة أحوال المخاطبين , فيخاطَب كلٌ وفق مكانته الاجتماعية , ووفق حاله الراهنة.
خواص الرسالة الشخصية:
1- السذاجة : أي البعد عن التكلف والزخرفة.
2- الجلاء : أي الوضوح فلا تعقيد فيها ولا غموض.
3- الإيجاز: الخلو من الحشو والتطويل.
4- الملاءمة: وتعني مراعاة أحوال المرسَل إليه.
5- الطلاوة: وتعني سلاسة القول وسلامته. 
أنواع الرسائل
1- الرسائل الخاصة : وتسمى بالرسائل الأهلية , يتبادلها الأقارب والأصدقاء, يبسط الكاتب فيها كلامه بحرية . وهي أنواع منها : رسائل الاستعطاف – رسائل الشوق – الهدايا 
2- الرسائل الأدبية: يتبادلها الأدباء فيما بينهم , ويبحثون فيها قضايا أدبية أو نقدية , ولا تخلو من مشاعر الود..

3- الرسالة الإدارية: وتعد سيلة اتصال بين الإدارات والمؤسسات والرؤساء والمرؤوسين .

مؤسسة  - رسساله اداريه – مؤسسة
رؤساء  - رساله اداريه – مرؤوسين
المواقف التي تتطلب كتابة رسالة إدارية
- إعطاء توجيهات إلى المرؤوسين.
· الاستفسار عن موضوع أو رد على استفسار.
· الإشعار بتسلم شيء مرسل.
· الشكوى والاعتذار.
· التقدم بطلب للحصول على خدمة.· 

· الدعوة لاجتماع أو حفل رسمي.
· الرد على دعوة أو طلب. 
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أهمية الرسائل الإدارية
     لم تفقد الرسائل الإدارية مكانتها على الرغم من تطور وسائل التكنولوجيا . وتتلخص أهمية الرسائل الإدارية فيما يأتي:
        1- تعد مستنداً يمكن الرجوع إليه عند الحاجة.
        2- لمضمون الرسائل الإدارية أهمية  ذات صلة بالقرارات التي تمس حياتنا.
        3- تقوي الصلات بين المرسل والمتلقي.
        4- يمكن نسخها وتوزيعها إلى عدد كبير من الأفراد.
        5- تسهل إجراء التعاقد وإنجاز الأعمال.
الأجزاء الرئيسة للرسائل الإدارية
1- البسملة الكاملة , وتكتب في أعلى وسط الصفحة .
 2- التاريخ : يكتب على الزاوية اليمنى أو اليسرى في أول الصفحة , ويبدأ بالتاريخ الهجري ثم التاريخ الميلادي.
3- المرسل إليه, ولقبه وعنوانه: يكتب في بداية السطر بعد ترك مسافة قصيرة , ويبدأ باللقب المناسب والوظيفة للمرسل إليه من دون ذكر الإسم.
4- التحية الافتتاحية :“ السلام عليكم ورحمة الله وبركاته“ تتلوها (...) ثم كلمة (أما بعد) تتلوها (:).
5- موضوع الرسالة: ويتضمن المقدمة , وتكون مختصرة ذات صلة بالموضوع السابق الذي تطلب الرد, وصلب الرسالة , وهو الفكرة الأساسية , ترتب فيها الأفكار متسلسلة في الأهمية , مدعمة بالأدلة , مع استخدام علامات الترقيم , والخاتمة , وتكون موجزة , تفيد طلب الرد أو تأكيد أمر.
6- تحية الختام.
7- المرفقات:تتضمن الرسالة إشارة إلى المرفقات من وثائق وغيرها.
8- كتابة الاسم والتوقيع أسفل الصفحة جهة اليسارمع ذكر الوظيفة والتوقيع.
9- العنوان ويكتب أسفل الرسالة جهة اليمين. 
شكل الرسالة الإدارية المثالي
	البسملة
التاريخ
المرسل إليه
لقبه وعنوانه
تحية الافتتاح
الموضوع
تحية الختام
اسم المرسل وتوقيعه
المرفقات
عنوان المرسل 
	                بسم الله الرحمن الرحيم
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مهارات كتابة الرسالة الإدارية
       لابد أن تخرج الرسائل الإدارية على أكمل وجه لتحقق الهدف منها. وهذا يتطلب مهارات منها:
        1- سلامة اللغة وحسن الأسلوب .
       2- تخير الألفاظ المناسبة للمعاني بما يحقق جودة التعبير والوضوح والإفهام.
       3- البعد عن المبالغة في التبجيل.
       4- مراعاة قواعد الأدب والذوق واللباقة , والاعتزاز بالنفس بعيدا عن الغرور.
       5- مراعاة الألقاب المتعارف عليها.
       6- العناية بالشكل العام للرسالة لتقع موقعا حسناً.
       7- ترك هوامش متناسقة من الجهات الأربع , لإضافة تعليق. 
التقييم
1- وضح الفرق بين الرسالة الشخصية والرسمية من خلال الشكل والمضمون ؟
2- ماأهمية الرسائل الإدارية في عصر الانترنيت ؟
3- عدد أجزاء الرسالة الإدارية .

المحاضره 13
التقرير
ماهو التقرير؟
ضرب من ضروب الكتابة الوظيفية يتضمن قدراً من الحقائق والمعلومات حول موضوع معين , أو شخص معين , او حالة معينة , بناء على طلب محدد , أو وفقاً لغرض مقصود .
الغرض من التقرير: 

جهة مسؤولة  - تطلب تقريراً – التقرير 
يكتب التقرير بناء ًعلى طلب جهة مسؤولة , لذلك ينبغي أن يكون دقيقاً , يثبت وضعية معينة درءاً لشبهة أو تأكيداً لواقعة , أو بياناً لإنجاز , أو توثيقاً لحادثة ما .
التقرير لغــــة : 
يعني السكينة , قررت بمعنى سكنت , وقرارة القدر ما استقر في القدر  بعد إفراغه من محتوياته , ومن معانيه الإفراغ , قر الكلام بمعنى فرغه وصبه في أذن السامع ,ومن معانيه الايضاح والتبين . تقول أقررت الكلام لفلان بمعنى بينته حتى عرفه كما ورد في لسان العرب لابن منظور .
أو يتناول حالة معينة , وهي إما أن تكون حالة مرضية أو قانونية أو ظاهرة علمية .... الخ . أو شخصاً معيناً قد يكون موظفاً أو عالماً او زعيماً أو قائداً. فالتقرير يغطي أوجه الحياة المختلفة . 
كيف يكتب التقرير:
المحاور – المعلومات – النتائج
أولاً :ينبغي أن يحدد كاتب التقرير المحاور الأساسية له وفقاً للغرض المقصود من هذا التقرير , وبناء على طلب المقدم من الجهة التي تطلب التقرير .
ثانياً : لابد من ترتيب  المعلومات بعد جمعها وإحصائها والتحقق من صحتها وتصنيفها تصنيفاً موضوعياً ثم تحليلها إذا كان  التحليل مطلوباً . 
المحاضره 14 
التقرير ..
تقرير عن سير الدراسة في مدرسة ثانوية 
أولاً : تحدد المحاور الأساسية للتقرير على النحو التالي :
.أ : الإدارة ودورها في ضبط النظام في داخل المدرسة 
ب : هيئة التدريس ودرجة كفاءتها .
ج: الطرق التربوية المتبعة في المدرسة .
د: الطلاب ومستوى تحصيلهم العلمي. 
.و : الأنشطة المدرسية ونوعها ومدى خدمتها للمنهج 
:ثانياً : ترتيب المعلومات بعد جمعها وتصنيفها 
أ : فيما يتعلق بالإدارة يتحدث التقرير عن الجهاز الإداري , وعدد أفراده والمهام المنوطة بهم , وقيامهم بهذه المهام كما إعداد الجدول الدراسي وفقاً للنظام . والإشراف الطلابي والتربوي , وتنفيذ التعليمات الإدارية الخاصة بالغياب والحضور والإجازات , وترتيب الأرشيف وما إلى ذلك . 
ب: يتناول الحقائق المتعلقة بالأساتذة وفقاً للمواد التي يدرسونها وكفاءتهم العملية , شهاداتهم وخباراتهم وتقارير الموجهين عنهم , ومدى قدرة كل منهم على إدارة الفصل , والمشاكل التي يواجهونها .
ج : مدى استخدام المناهج التربوية الحديثة والاستعانة بوسائل الإيضاح وإعدادها والمختبرات المدرسية , وكيفية استخدامها , ثم مدى إلتزام المدرسين بالطريقة الاستنتاجية أو الإلقائية , والواجبات المنزلية وما إلى ذلك .. 
د : المعلومات المتعلقة بتحصيل الطلاب العلمي من خلال الاطلاع المباشر بمناقشتهم في مختلف المواد , والاطلاع على كراساتهم وتدوين الحقاىق المتعلقة بذلك  وتصنيف هذه المستويات حسب سلم مدروس .
ه :فحص النتائج الفصلية والنهائية , ورصد درجة التقدم , واعتماد الرسم القياسي  لقياس النسبة . 
و : الاطلاع على أوجه النشاط المختلفة في المدرسة , وتصنــيفها إلـى أنشطة ثقافيــة، وفنيــة , ورياضية، واجتماعيــــة , واستعراض المنجـــزات التـي تحققت في هذه المجــالات . 
ثالثاً : في المدخل تحدد المنطلقات الأساسية على النحو التالي: 
1- رصد الإيجابيات والسلبيات لتنمية الجانب الإ يجابي وتلافي الثغرات . 
2- الاستفادة من الخبرات والإنجازات التي تحققت لتعميمها على بقية المدارس .
3 : التحقق من مدى استفادة المدرسة من الإمكانات المتاحه لديها .
4 : تأ كيد الحرص على استقاء المعلومات مباشرة من مصادرها الأساسية وعن طريق السجلات والوثائق والاتصال الشخصي والمنهج الاحصائي . 
رابعاً : التقرير عبارة عن عرض الحقائق الموقف , ولذلك لابد من توخي الدقة والموضوعية . 
نموذج تطبيقي 
اكتب تقريراً عن صلاحية كتاب(البناء و الدلالة في القصيدة الحديثة..دراسة إيقاعية) للنشر ضمن مطبوعات النادي

سعادة الأستاذ الدكتور / رئيس نادي...الأدبي                                يحفظه الله
                          السلام عليكم و رحمة الله و بركاته..و بعد : 
فإشارة إلى تكليف سعادتكم لنا بفحص كتاب (البناء و الدلالة في القصيدة الحديثة..دراسة إيقاعية) لتقرير مدى صلاحيته للنشر ضمن مطبوعات النادي,بخطابكم رقم ../../..بتاريخ../../1431هـ

نفيد سعادتكم أنني اطلعت على الكتاب,و وجدته يقع في مقدمة و مدخل و ثمانية فصول,تحدث المؤلف في الفصل الأول عن الوزن الموسيقي المورث في القصيدة الحديثة,و في الفصل الثاني وقف عند البحور المركبة أما الفصل الثالث فقد تحدث فيه عن المزج الموسيقي,ووقف في الفصل الرابع عند الإيقاع الداخلي للقصيدة,أما القافية فقد عالجها في الفصل الخامس,و في الفصل السادس وقف عند مصطلح التدوير في الشعر العربي,و فرق بينه و بين التضمين,و في الفصل السابع تحدث عن الزحافات و العلل,و تناول موقف النقاد من إيقاع القصيدة الحديثة في الفصل الثامن.
ولا شك أن المؤلف في هذه الفصول قد عالج كثيراً من القضايا النقدية فيما يتعلق بموسيقا الشعر من حيث الوزن و القافية,و درس القصيدة الحديثة دراسة إيقاعية أشار فيها إلى بناء هذه القصيدة من حيث الوزن و التقفية التي كانت مدار خلاف عند الكثير من النقاد.
و الكتاب بهذا التبويب يعد من أهم الكتب التي عالجت موضوع موسيقا القصيدة الحديثة في ضوء تعدد آراء النقاد حول هذا الموضوع.
و بناء على ذلك أرى أن هذا الكتاب سيكون إضافة ثرية في مجال النقد الأدبي, و أنه جدير بالطباعة ضمن مطبوعات النادي,و الأمر معروض على سعادتكم لاتخاذ ما ترونه في هذا الشان.
             و الله من وراء القصد,و هو نعم المولى و نعم النصير
                  و لسعادتكم خالص تحياتي و تقديري 
                                                                الاسم : 
[bookmark: _GoBack] :                                                                 التوقيع 
التقييم 
:اكتب تقريراً عن واحد من الموضوعات الآتية ملتزماً بضوابط كتابة التقرير
 1- كتاب قرأته وكان له أثر في حياتك.
2- أهمية مقرر التحرير العربي للسنة التحضيرية.
3- صلاحية كتاب أساسيات التحرير وفن الكتابة بالعربية للتدريس في جامعة أم القرى في السنة التحضيرية. 

