المحاضره 5
المحتويات:
- اهداف الوحدة                   - مقدمة الوحدة                  - الاتصال التنظيمي               - اتجاه الاتصال             
- انواع التقارير                  - طريقة تدفق المعلومات        - التعرف على انواع التقارير الادارية والفنية.         
- اكتشاف وتحديد نوع التقارير التى يتم اعدادها في ادارتك او عملك            - توظيف هذه المعرفة عند اعداد التقارير
* الإتصال التنظيمي من حيث الرسمية الإتصال ضمن المؤسسة نوعين:
أ- إتصال تنظيمي رسمي.                           ب- إتصال تنظيمي غير رسمي.
* وقنوات الإتصال ضمن المؤسسة نوعين:
أ- قنوات اتصال رسمي                            ب- قنوات اتصال رسمي
* الإتصال من حيث الإتجاه الإتصال التنظيمي من حيث الاتجاه ثلاثة انواع:
- الإتصال الهابط                       - الاتصال الصاعد                           - الاتصال الافقي
الهيكل التنظيمي :
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1- الاتصال الهابط: 
- يتجه الاتصال من إعلى إلى أسفل أي من المستويات الإدارية العليا إلى المستويات الإدارية الأدنى.
- و هدفه العام توجيه سلوك الموظفين بما يخدم مصلحة المؤسسة وفقا لمنظور صاحب القرار.
2- الإتصال الصاعد:
- هو الاتصال الذي يتم عبره نقل الرسائل من المستوى الإداري الادنى ألى المستوى الإداري الأعلى.
- يعني استعمال وسائل اتصال ضمن قنوات معينة لنقل المعلومات و الافكار من المستويات الادنى الى المستويات الادارية الاعلى
3- الإتصال الأفقي:
- هو الاتصال الذي يتم عبره نقل الرسائل بين أشخاص يحتلون مواقع متكافئة في الهيكل التنظيمي .
- لم يكن هذا النمط من الاتصال يلقى تشجيعا في الماضي .
- أما اليوم فإن الفكر الاداري الحديث يدعم قنوات الاتصال الافقي في المؤسسات .
ما الهدف – في إعتقادك – من تشجيع الفكر الإداري الحديث لاشكال الإتصال الأفقي؟
المقدمه: التقارير ذات انواع متعددة . ويمكن تصنيف التقارير حسب:
- طبيعته التقرير                    - الغرض من استخدامها                      - ومصدر التقارير وتوقيتها
- أما حسب طبيعتها فهي اما ان تخص الوظائف الادارية فتسمى تقارير ادارية او تخص نشاطات التشغيل فيطلق عليها التقارير التشغيلية واما من حيث الغرض من استخدامها فيمكن تقسيمها الى تقارير احصائية وتقارير تحليلية اما بالنسبة لمصدرها فهي اما ان تصدر عن الرؤساء التنفيذيين فتسمى بالتقارير التنفيذية او عن السلطات الاستشارية فتسمى بالتقارير الاستشارية.
- ومن حيث توقيتها فهي اما ان تكون دورية وهي التي تصدر بشكل دوري منتظم او ان تكون غير دورية لا ترتبط بوقت محدد وانما تتعلق بحادث او بامر من الامور الطارئة .
- والواقع انه من الصعوبة وضع حصر شامل لأنواع التقارير فالتقارير الادارية تأخذ العديد من الاشكال وتخدم اهدافا متنوعة وفيما يلي تعريف بأهم انواع التقارير واكثرها شروعا.




أنواع التقارير:
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1- التقارير الداخلية و الخارجية:
- من الممكن تصنيف التقارير حسب اتجاه حركتها إما داخل المؤسسة أو خارجها إلى تقارير داخلية و خارجية. 
- التقارير الداخلية: هي التقارير التي يستقبلها افراد داخل الهيكل التنظيمي للمؤسسة وتكون ضمن الاتجاهات التالية :الاتجاه الصاعد او الاتجاه الافقي او الاتجاه الهابط . لذلك فقد تكوِن هذه التقارير الداخلية صاعدة أو هابطة أو افقية الحركة.
سؤال: ما هي الأهداف الأساسية للتقرير الداخلي في حال كان أ- صاعدا ب- هابطا ج- افقيا ؟
- التقرير الداخلي الصاعد: الهدف العام منه هو ان تكون المستويات العليا في التنظيم على علم دائم بما يجري داخل المنشأة سواء من ناحية انجاز العمل او من ناحية المشاكل التي تعيق سير العمل في المستويات الدنيا.
- التقرير الداخلي الهابط: النوع الثاني من التقارير الداخلية الادارية
-  يتحرك من اعلى الهيكل التنظيمي الى اسفله وهذه عادة ما تكون موجهه من الادارة الى العاملين بالتنظيم او من رئيس الى مرؤوسيه والمقصود من هذه التقارير هو امداد العاملين والمرؤوسين بالمعلومات اللازمة لانجاز الاعمال المنوطه بهم.
- كما ان بعض الرؤساء يستخدم هذه التقارير كوسيلة لرفع الروح المعنوية لمرؤوسيه عن طريق احاطتهم بما يجري في المستويات العليا.
التقرير الداخلي الأفقي: هذه التقارير تتحرك افقيًا داخل التنظيم وهذه التقارير تكون بين قسم وقسم اخر او بين مختص ومختص اخر......الخ ومثال هذه التقارير تلك التي يرسلها رئيس قسم الحسابات الى رئيس قسم المبيعات بالمنشأة يخبره فيها عن عدم جدية بعض العملاء في سداد الأقساط او تلك التي يرسلها رئيس قسم المبيعات الى رئيس قسم الحسابات يوضح له الشروط الواجب توافرها في عملاء البيع بالآجل(التقسيط)وهكذا.
التقرير الخارجي: عادتاً ما يكون من الادارات العليا في الشركة الى الادارات العليا في الشركات او المؤسسات الاخرى
- يمكن ان تفوض الادارات العليا الادارات في المستوى المتوسط صلاحية الاتصال مع المنظمات او الشركات الخارجية
- غالبا ما يمنع الاتصال الخارجي للمستوي التشغيلي الا من خلال الادارات المتوسطة والعلياء
2- التقارير الدورية و التقارير الخاصة:
التقارير الدورية:هي تلك التي تعد على فترات منتظمة بهدف ضمان تدفق مستمر من المعلومات في فترات زمنية ثابته ومن امثلة هذه التقارير:
- تقارير سوق المال او البورصة التي تعد كل ساعة                     - وتقارير المبيعات اليومية
- وتقارير المصروفات الاسبوعية                                          - وتقارير الانتاج الشهرية
- والتقارير الربع سنوية عن نشاط اللجان                                - والتقارير السنوية عن الميزانية
- والتقارير التي تعد كل ساعة او يوم او اسبوع يطلق عليها ايضا التقارير الروتينية ويمكن القول ان كل موظف او عامل في الجهاز الحكومي او في القطاع الاعمال يقوم بإعداد هذه التقارير الروتينية بصورة او بأخرى.
التقارير الخاصة: تعد عندما تظهر الحاجة الى مزيد من المعلومات عن موقف ما كأن يقع حادث في مكان العمل ويرغب الشخص المسؤول في معرفة تفاصيل دقيقة عن هذا الحادث.
التقارير الخاصة: لا ترتبط التقارير الخاصة بموعد صدور محدد كالتقارير الدورية بل بحدث معينة.
التقارير الدورية: مرتبطة بإنقضاء زمن و تتعلق بما حدث خلاله
التقارير الخاصة: مرتبطة بحدث خاص و تتلعق يتفاصيله و معطياته.
صنف التقارير التالية الى دورية أو خاصة.
- تقرير حول تفاصيل انتهاء العمل بتشييد جسر على طريق عام.
- تقرير حول معدلات التضخم في السعودية في السنة 2011.
- تقرير حول تحديد مستويات الفائدة في البنوك الأمريكية.
- تقرير حول أعداد و أحوال الطلبة المقبولين في الكلية في الفصل الأول.
- تقرير حول خلل ملحوظ في فاعلية خط إنتاج في مصنع.
3- تقارير المبادأة:
هي التقارير التي يتطوع الموظف لأعدادها دون أن تطلب منه. و يكون السبب الأساسي لتطوع الموظف هو إحساسه بالإنتماء للمؤسسة و شعوره بالرغبة في إحداث تغيير يخدم المصلحة العامة للمؤسسة أو موظفيها.
بعض المواضيع التي قد يتناولها تقرير المباداة:
- المساعدة على زيادة جودة المنتج او الخدمة              - التقليل من الانفاق          - تحسين ظروف السلامة.
* تعد تقارير المبادأة عندما يرى شخص ما ان هناك ضرورة لإعدادها دون ان يطلب منه ذلك فمثلا اذا لاحظ احد العمال وجود اختناقات في خط الانتاج فانه يعد تقريرا يرفعه الى روسائه بملاحظاته وقد يتضمن تقريره ما يراه مناسبا لمواجهة الموقف
* ايضا اذا اكتشف احد موظفي البيع ان هناك منافذ جديدة للبيع يمكن استخدامها لزيادة عملاء الشركة فانه قد يعد تقريرا بهذا (دون ان يسال من رؤسائه)يرفعه الى مدير المبيعات.
4- التقارير الطويلة و التقارير القصيرة:
* مسألة تصنيف التقارير حسب الحجم و اعتبار التقرير طويلا او قصيرا هي مسالة نسبية و تعتمد بشكل أساسي على توقعات جمهور التقرير.
* بشكل عام كلما تعقد تركيب التقرير و زادت النقاط التي يتناولها والتفصيل الذي يزوده كلما أعتبر تقريرا طويلاً.
* بالرغم من انه يمكن تقسيم او تصنيف التقارير على اساس طولها الا انه من الصعب تحديد حجم التقارير الطويلة حتى يمكن اطلاق هذه الصفة عليها وبصفة عامة يطلق وصف تقرير طويل على ذلك التقرير الذي يحتوي على قائمة بالمحتويات ومرفقات وأقسام فرعية.
5- التقارير الرسمية و التقارير غير الرسمية:
* ترتبط التقارير الرسمية وغير الرسمية ارتباطا وثيقا بالتقارير الطويلة والقصيرة
- والتقرير الرسمي: هو ذلك التقرير الذي يحتوي على قائمة بمحتويات التقرير ومقدمة وفهرس وقائمة مراجع وما شابه ذلك.
- اما التقرير غير الرسمي: مثل التقرير المكتوب لزميل عمل او التقرير المطلوب اعداده في فترة قصيرة فغالبا لا يحتوي على الصفات السابقة وتجدر الاشارة الى ان وصف التقرير بأنه غير رسمي لا يعني مطلقا عدم الاهتمام بإعداده.
6- تصنيف التقارير حسب الموضوع و مصدر المعلومات:
* من أكثر الأسس المستخدمه في تصنيف التقرير شيوعا هو التصنيف حسب موضوع التقرير. من أمثلة هذه التقارير: 1- التقارير الهندسية.                                2- التقارير المالية.          
3- تقارير الموارد البشرية.                          4- تقارير التكلفة.              5- تقارير الميزانية .
* المنظمات التي تتوخى الدقة في اعمالها نجد انها تعمل على وجود تقارير اخرى مصنفة طبقا للموضوع ولكن بتفصيل اكثر وعناوين اكثر تخصصاً مثل تقارير الميزانية وتقارير المراجعة وتقارير التكلفة وتقارير الضريبة.
- كما يمكن أن تصنف التقارير حسب مصدر معلومات التقرير
- التقارير الميدانية (والتي يكون موقع العمل فيها هو المصدر الرئيس للمعلومات ).
- التقارير المعملية (وفيها تكون التجارب العملية هي مصدر المعلومات ).
- تقارير المقابلات (وتعد باستخدام معلومات يتم الحصول عليها عن طريق توجيه اسئلة )
- التقارير المكتبية (وهي التي تعتمد على استخدام المكتبة للحصول على المعلومات اللازمة).



7-  تقارير المشروع:
- وهذه التقارير يتم اعدادها لبيان تطور العمل في مشروع ما فمثلا عند انشاء احد المشروعات عادة ما تكلف مجموعة من الافراد ببحث امكانية تنفيذ هذا المشروع بعد اجراء الدراسات اللازمة تقوم هذه المجموعة بإعداد تقرير اولى يوضح كيفية الاعداد للمشروع حتى يمكن ان يحقق الهدف المحدد له.
- وكذلك كيفية اختيار وتدريب الافراد الذين سيعهد اليهم بتنفيذ المشروع وبعد ذلك تقوم هذه المجموعة بإعداد تقارير دورية عن تقديم العمل في المشروع وغالبا ما تقوم هذه المجموعة بإعداد تقرير نهائي يوضح النتائج النهائية للعمل في المشروع.
8- تقارير التحقيق و التفتيش:
- تقارير التحقيق هي نوعٌ من تقارير الأحداث الخاصة. حيث يقوم فريق عمل أو لجنة بدراسة الحدث الخاص و التحقيق في تفاصيله و من ثم إعداد تقرير يوضح نتائج التحقيق.
- تقارير التفتيش قد تكون تقارير دورية أو خاصة و تقدم معلومات يتوصل لها فرد متخصص أو فريق او لجنة من خلال معاينة حقيقية لنشاط معين.
* عادة ما يتم اعداد تقارير التحقيق بعد وقوع حادث ذو اهمية للمنظمة او المنشأة ومثال ذلك وقوع حادث لطائرة احدى الشركات وتكليف "فريق عمل" او "لجنة" بفحص الاساليب التي ادت الى وقوع الحادث ودراستها وتقديم تقرير بنتائج الفحص ودراسة الاساليب التي ادت الى وقوع الحادث وتقديم تقرير بنتائج الفحص والدراسة اما تقرير التفتيش فيتم اعدادها وذلك عن سير الاعمال الروتينية في المنشأة بهدف تحديد نواحي القوة او الضعف في هذه الاعمال وعادة ما يقوم الشخص المسؤول عن اداة هذه الاعمال بإعداد تلك التقارير.
9- التقارير الإخبارية و التقارير التفسيرية:
- يوصف التقرير بإنه تقريرا إخباريا إذا إقتصر على ذكر الحقائق و المعلومات و التفاصيل المرتبطة بموضوعه.
- و يوصف التقرير بإنه تفسيريا إذا تعدى مرحلة سرد التفاصيل المتعلقة بموضوعه إلى مرحلة التفسير و إبداء الرأي الشخصي.
* تجدر الاشارة الى انه في جميع التقارير السابقة يجب ان نفرق بين ما اذا كان التقارير اخباريا او تفسيريا فالتقرير الاخباري يحتوي على ملاحظات كاتب التقارير فقط اما التقرير التفسيري فهو يتعدى مرحلة الملاحظة ليشمل تفسير كاتب التقرير وآرائه ومن الاهمية بمكان ان يكون كاتب التقرير حريصا جدا عند اعداده التقرير بمعنى انه اذا طلب منه رئيسه اعداد تقرير بملاحظته عن موضوع ما فيجب ان يلتزم كاتب التقرير بهذا ولا يتعداه الى مرحلة ابداء تفسيره ورايه والا اعتبر هذا تجاوزا لحدود عمله.
* امثلة على بعض انواع التقارير
- التقرير القصير:
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- التقرير الرسمي والتقريرالطويل                - التقرير الدوري
- التقرير الخاص                                   - التقرير الداخلي                    - التقرير الاخباري 
عيون سحاب 
4

image1.png
Lladf <l o)
c8
E» gl Y QE-





image2.png




image3.png




