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 الوحدة الثانٌه 

 مهارات الكتابه الادارٌة 

 التقارٌر الادارٌة الاهمٌة والأهداف والمفهوم 

 المحتوٌات 

 اهداف الوحدة

 مفهوم التقارٌر 

 اهداف التقارٌر 

 ممٌزات ومآخذ التقرٌر الكتابً 

 ممٌزات وماخذ التقرٌر الشفوي 

 اهمٌة التقرٌر كوسٌلة اتصال 

 المهارة فً كتابة التقارٌر 

 اهداف التقارٌر 

 التعرف على مفهوم التقرٌر الاداري 

 توظٌف المعرفة عند اعداد التقارٌر الادارٌة والفنٌة وعرضها 

 التعرف على ممٌزات وسٌئات التقرٌر الكتابً 

 التعرف على ممٌزات وسٌئات الشفوي 

 ادراك اهمٌة التقرٌر كوسٌلة اتصال فعالة 

هارة فً كتابة التقارٌر اكتساب الم  

 معرفة اهداف التقارٌر 

 المقدمة 

دورا هاما فً عمل ونشاط أي مإسسة حٌث ٌتم بواسطتها تبادل البٌانات والمعلومات بٌن مختلف الاقسام تلعب التقارٌر 

من وسائل الاتصال تحقق  فً داخل المإسسة أو بٌنها وبٌن الجهات والمإسسات الاخرى  والتقارٌر كوسٌلة والإدارات

 التنسٌق والتكامل بٌن أنشطة المإسسة 

 معنى التقرٌر  

 تعنً كلمة تقرٌر بالعربٌة ) ٌحمل الى ( او )ٌرجع الى ( أو بعبارة اخرى ٌحمل شًء فً طٌاته او ٌرجع الى شًء مافً 

. محتوٌاته  

هً فً الاصل مشتقة من الفعل قرر بمعنى قرر المسؤلة أو الرأي أي حققه ووضحه’’ تقرٌر ’’كلمة   
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 ماهٌة التقرٌر 

 وعاء 

 ٌحمل بداخله شٌئا 

 عرض لمعلومات موجهه لقارئ او مجموعة من القراء 

 بهدف توصٌل 

سابقه  لإحداثسجل   

 توصٌل لمعلومات جدٌدة 

 تحلٌل لقرار سابق 

 توصٌة باتخاذ قرار لاحق له ارتباط وثٌق بكمٌة الشًء المحدد )الكم ( وكٌفٌة الشئ المحدد )الكٌف ( 

 ٌتوقف تحقٌق الهدف من التقرٌر على التؤثٌر فً القارئ 

 فالتقرٌر الناجح هو الذي ٌستطٌع ان ٌمزج مزجا متوازنا بٌن كمٌة الشئ المحدد وبٌن كٌفٌته         

 

report تقرٌر:ال  

هو عرض للبٌانات والمعلومات والحقائق الخاصة بموضوع معٌن أو مشكلة ما عرضا تحلٌلٌا وبؤسلوب مبسط منظم مع ذكر 

 النتائج والاقتراحات التً تم التوصل الٌهآ 

ز والوضوح وبما أن التقارٌر تعتبر مستندات رسمٌة تتم قراءتها بواسطة الاخرٌن لذالك ٌجب ان تتصف دائما بالدقة والتركٌ  

والنتائج الً تسفر عنها المعلومات  وإعطاءوثٌقة تتضمن دراسة لمشكله ما بهدف نقل   

 الدراسة من اجل تقدٌم الافكار والتوصٌات 

  خلاصة القول : ان التقرٌر ٌعتبر وسٌلة ولٌس غاٌة

 اهداف التقارٌر

اعلام الغٌر بؤمر من الامور-   

الاقناعتحرٌك سلوك الاخرٌن عن طرٌق -   

عرض نتائج البحث او دراسة موضوع معٌن او اٌجاد حل لمشكلة ما .-  

 التقرٌر ٌؤخذ شكلٌن :

 
 مكتوبا  شفهٌا 
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التقرٌر المكتوب :-أ  

: ممٌزاته    

موثق-1  

جعا ومصدرا توثٌقٌا للمعلومات ٌعتبر مر-2  

ٌمكن نقله لاكثر من جهه دون تغٌٌر محتواه -3  

الٌة اكثر من مرة وحسب الحاجهٌمكن الرجوع -4  

ٌعتبر دلٌلا للموظفٌن الجدد-5  

عٌوبه :  

عرضة للتسرٌب وافتضاح المحتوى وخاصة اذا كان ٌحتوي على معلومات سرٌه -1  

: شروطه  

ٌجب ان ٌكون مكتوبا بلغة واضحة وسلٌمة -1  

وتنفٌذه لإعدادهان ٌعطً الوقت اللازم -2  

توقع منه أن ٌقدمه (ان ٌكون شاملا )أن ٌقدم ما ٌ-3  

أن ٌقدم فً وقت مناسب  -4  

التقرٌر الشفهً : -ب  

: ممٌزاته  

  وتقدٌمهسهولة عرضة -1

لاٌعتبر مصدرا موثقا للمعلومات -2  

ٌمكن نقله لأكثر من فئة أو شخص فً الوقت نفسه من خلال وسائل الاتصال المناسبه  -3  

ٌكون غالبا بلغة المستقبل وبلغة مفهومة للطرفٌن -4  

:عٌوبه   

اذا تم تسجٌله  إلاكمرجع  اعتمادهلاٌمكن -1  

صعوبة الرجوع الٌه مرة اخرى  -2  

كثٌرا ما ٌتم الخلط بٌن التقارٌر الشفوٌة وتعلٌمات العمل  -3  

امكانٌة تغٌر المضمون والمحتوى عند عرض التقرٌر الشفوي  -4  

:شروطه  

ٌجب ان ٌكون بلغة مفهومة وسلٌمة -1  

ٌجب ان ٌراعً حاجات المستقبلٌن وتوقعاتهم -2  

ٌجب ان ٌعرض بطرٌقة منظمه حتى لا تختلط الامور على المستقبلٌن  -3  

ملائمٌنان ٌقدم فً وقت ومكان -4  
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 أهمٌة التقارٌر 

 قد ٌسرد التقرٌر حقائق متوفرة وهنا الغرض الاساسً منه هو توصٌل المعلومات 

 وقد ٌكون مبنٌا على دراسة وتحلٌل وفً هذة الحالة ٌحتوي على التقرٌر على حٌز الطرح توصٌات متعلقة بموضوع وتحلٌل حقائقه 

علومات وتوفٌر المداخلات اللازمة لصناعة القرار وتنفٌذ المشروعات فً كلتا الحالتٌن ٌعتبر التقرٌر فً التواصل الاداري أداة فعاله لنقل الم  

 الهدف الاساسً لكتابة التقارٌر 

 نقل المعلومات 

 فً بعض الحالات تستخدم لتقدٌم توصٌات أو اقتراحات 

:الشروط العامة للتقرٌر   

مشتركٌن  الوضوح : ٌجب ان ٌكون التقرٌر سهل الفهم وٌخاطب المستقبلٌن بلغة و اسلوب-1  

الاٌجاز: ٌجب ان ٌتجنب كاتب التقرٌر الاطالة التً لا تخدم هدف التقرٌر -2  

الشمول : ٌجب ان ٌشمل التقرٌر كافة المواضٌع الاساسٌة التً ٌتوقع منه ان ٌغطٌها -3  

الدقة : ٌجب أن ٌحتوي التقرٌر على معلومات صحٌحة وذات مصداقٌة -4  

الاتصال الانسانٌة الفعالة والتى تتخلص فً :التقارٌر المكتوبة ضمن اسالٌب   

 المقابلة الشخصٌة 

 التقدٌم والعرض 

 كتابة التقارٌر 

  الاجتماعات

  الاستقصاءات او استفتاءات الرأي

  الملاحظة ودراسة العٌنات

ستنداتمالوثائق وال   

 أهداف التقارٌر بشكل عام 

:الاهداف الاساسٌة للتقارٌر تشمل   

اعلام الغٌر بؤمر من الامور -1  

تحرٌك سلوك الاخرٌن عن طرٌق الاقناع -2  

عرض نتائج بحث أو دراسة أو موضوع معٌن  -3  

 المهارة فً كتابة التقارٌر 

 القدرة على التفكٌر المنطقً 

 القدرة على الاستنتاج والربط بٌن الامور 

 القدرة على التفسٌر وتبسٌط الامور 
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عبٌر والصٌاغة القدرة على الت  

  والإملاءالتمكن من قواعد اللغة 

 أهداف التقارٌر فً الادارة 

معاونة الادارة فً الاداء الوظٌفً :-1  

: التخطٌط ٌعتمد على المعلومات وكثٌر من المعلومات اللازمة للتخطٌط ترد للادارة عن طرٌق التقارٌر . هذه  التخطٌط-أ

زات السابقة و الامكانات المتاحة وتوصٌات وأراء الموظفٌن .المعلومات قد تؤخذ شكل عرض الانجا  

: جوهر عملٌة الرقابة على الاداء هو مقارنة الانجاز الفعلً بما كان ٌجب ان ٌتم فً ضوء الخطة الموضوعة .  الرقابة-ب

جها الاجراءات فً ضوء نتائرنه واتخاذ هذه المقا لإجراءالفردي هً وسٌلة الادارة  والأداءالتقارٌر المتعلقة بالانجاز   

التوثٌق والتسجٌل :-2  

  كالانجازات أو المشاكل أو التوصٌات  ٌعتبر التقارٌر وسٌلة فعالة لتوثٌق وتسجٌل معلومات مختلفة الانواع

تبادل المعلومات -3  

المختلفة داخل المنشاة وبالتالً تساهم فً تحقٌق الانسجام  والأنشطةتعتبر التقارٌر وسٌلة لتبادل المعلومات بٌن الوحدات 

 بٌن الوحدات المختلفة وبرامجها 

توفٌر معلومات مرجعٌة -4  

تدرٌب 

 قارن بٌن التقرٌر الشفوي )اللفظً ( والتقرٌر الكتابً من خلال المعاٌٌر التالٌة 

  وقت العرض-1

  وقت الاعداد-2

الفئات التً ٌعرض لها التقرٌر -3  

 وقت الحاجة القصوى الٌة 

 تاثٌرة على السلوك اللحظً

  السلوك المتوقع

  1ورقة عمل 

 انت مسإول قسم الانتاج فً مصنع للملابس 

 وجدت بان المخزون ٌتكدس بكمٌات كبٌرة ماذا تفعل ؟ 

 

 دنٌتً بعٌونه

H,y 


