
 المحاضرة التاسعة

 الوحده السابعه

 اعداد المسودة الاولى

 محتوٌات الوحده 

   الخلاصة  –مراجعة التقرٌر  –خاتمة التقرٌر  –كتابة هٌكل التقرٌر  –مقدمة الوحده  -الاهداف 

 اهداف الوحده :

  بعد اكمل هذه الوحده ٌجب ان ٌكون الطالب قادر على معرفة عناصر كتابة المسودة الاولى 

  توظٌف الٌات كتابة المسودة الاولى فً الكتابة الادارٌة 

  التمكن من كتابة المسودة الاولى 

 

 اعداد المسوددة الاولى  -

 عندما تبدا عملٌة الكتابة علٌك ان تضع ثلاثة عناصر رئٌسة :

  الخاتمه -3 بناء هٌكل التقرٌر -2 المقدمه  -1

توضح المقدمه بكل بساطة الهدف من الكتابة واهمٌة الموضوع لا تضٌع وقتا طوٌلا فً التفكٌر  المقدمة : -

 اكتب بوضوع وبساطة السبب الذي دفعك للكتابة فمثلا : بالمقدمه , 

  لتقدٌم معلومات طلبها شخص ما 

  لتقدٌم معلومات تعتقد بان الناس فً حاجه الٌها 

  لتوفٌر معلومات تردٌها انت 

  الاشخاص بوجهة نظر مالتقنع 

  او تمكنهم من عمل شً ما لتشجٌعهم 

 ٌنصح اثناء كتابة هٌكل التقرٌر ماٌلً : كتابة هٌكل التقرٌر : -

  التاكد تماما من النقاط التً ٌرٌد كتابتها 

  التاكد من الترتٌب للنقاط فً النص 

  لاتهتم كثٌر بالاخطاء الاملائٌه وعلامات الرقٌم لانك ٌوف تقوم بتصحٌحها لاخقا 

  لا تتوقف عن الكتابة لتبحث عن كلمة او جملة فقط قم بكتابة علامة تذكرك بذلك 

  ضع علامة استفهام بٌن قوسٌن على اي نقطه ترٌد تعدٌلها 

 لحقائق التً تدعم افكارك لانك سوف تقوم بعملٌات ركز اهتمامك على كتابة الافكار الرئٌسٌة بالاضافه الى ا

 التجمٌل عندما تبدا مراجعة التقرٌر واعادة الكتابة 

 . اترك مسافات بٌن الكلمات بمقدار حرفٌن الى ثلاثة لتتمكن من ادخال اي كلمات ترٌدها اثناء المراجعة 

ر او خلاصة الموضوع للتقرٌر الذي فً الخاتمة اشرح بوضوح ماسٌتوقعه القاريء قراءة التقرٌ الخــاتمة : -

 كتبته وٌجب ان تكون الخاتمه 

 عٌر مشملة على افكار جدٌدة -1

 غٌر مشتملة على امثلة جدٌدة  -2

  تذكر بان الخاتمه لا ٌجب ان تخرج عن اطار الموضوع الاساسً وان الخاتمه ٌجب ان تمثل النهاٌات لذلك

 احرص على ان لا تكون طوٌلة وان تكون قوٌة . 

 

 :ٌجب التركٌز عند كتابة المسودة النهائٌة على ماٌلً  مراجعة المسودة النهائٌة : -

 اعتمد على رضا العملاء اكثر من اعتمادك على اللغه الشخصٌه وتقدٌرك الذاتً  -1

 تعلم القٌام بالمراجعه بنفسك  -2

د من ان كل ما قبل التحرٌر قم بمراجعة ماكتبت وقارنه مع العناصر التً قمت بوضعها مسبقا حتى تتاك -3

 ارد كتابته قد تم تضمٌنه للتقرٌر .

 او ٌومٌن , قبل اعادة قراءة اذا كان لدٌك وقت كاف لٌوم  –اترك التقرٌر  -4

 قم بعملٌة مراجة المسوده الاولى على فترات مع مراعااة مراجعتها مع التعدٌلات  -5



 قم بادخل التعدٌلات على المسافات بٌن الاسطر وعلى الهوامس  -6

 عة النسخه المعدله قم بطبا -7

 

 مراجعة المسودة النهائٌه :  -

 الهٌكل العام للتقرٌر  -1 -

 العنوان :  - أ

 هل ٌوضح الفكره بالكامل ام لا  -

 هل ٌوضح الفكرة التً ترٌدها فقط ام ٌزٌد علٌها  -

 هل ٌبدو اصلٌا ام فٌه افتعال  -

 المقدمه :  - ب

 وهل توضح اهمٌة التقرٌر ؟.هل تشرح الاهداف او الاسباب التً دعت الى كتابة التقرٌر ؟  -

  صلب الموضوع -ج

 هل ٌتبع العناصر التً وضعتها  -1

 هل هذا هو التسلسل المنطقً لافكارك  -2

 هل تمت تغطٌة جمٌع التقطاك التً قمت بوضعها ضمن العناصر ؟  -3

 هل ترى ان نقاط اخرى ٌجب اضافتها  -4

 هل تم وضع النقاط الجدٌدة فً الاماكن المناسبة لها  -5

 وذج المنطقً الذي تتبعه ؟مااهو النم -6

 هل الترتٌب زمنً او تارٌخً ؟ -

 هل التسلٌل من العام الى الخاص ؟ -

 هل هو من اقل الاهمٌة الى اكثر اهمٌة ؟ -

 هل لدٌك نموذج اخر .؟ -

هل انت ملتمزم بنموذج واحد . اذا كانت الاجابه لا .. هل لدٌك اسباب منطقٌة تستدعً تغٌٌر نموذجك  -7

 السابق هل وضعت فً تقرٌرك ارشادات تدل القاريء على التغٌٌر فً النموذج 

 نهاٌة التقرٌر  -د

هل لدٌك حاقئق جدٌدة او افكار جدٌدة اذا كانت الاجابة نعم .. ووجدت انها مؤثرة وذات علاقة بالفكرة  -1

 الاساسٌه فقم بادخلها فً المكان المناسب 

 هل هذه النهاٌات تبدو كافادات مقنعه ام تجمٌع ام اقتراحات ؟ -2

 

 المحتوٌات  2

 الحقائق :  -ا

عرفوة للجمٌع ولا تحتاج الى ادلة ام انها تحتاج الى ادلة راجع الحقائق وتاكد منها هل هً حقائق م -1

وامثلة تدعمها ؟ اذا كان معظم التقرٌر ٌحتوي على حقائق لا تحتاج الى ادلة فاسال نفسك : هل 

 الموضوع الذي كتبت عنه جدٌد وٌستحق فعلا الكتابه عنه ؟ 

 الافكار  –ب 

 هل تحمل كل فكرة ماتقصده بالضبط -1

 ردة لا تدعمها الحقائق كار مجفهل هناك ا -2

 هل هناك حقائق تحتاج الى استنتاجات لم تقم باضافتها ؟ وهل ٌجب اضافتها  -3

هل هنالك بعض الافكار ترتبط بافكار اخرى لم تقم باضافتها ؟ وهل تركتب بعض الخطوات دون ات  -4

 تقوم باضافتها 

هل هناك بعض الافكار التً تقود الى استنتاجات اهرى وربما تكون قد وصعتها فً مكان غٌر  -5

 مناسب فً التقرٌر ؟ 

هل قمت باختٌار افصل الحقائق لكل فكرة ؟ اذا راٌت بان بعض الحقائق ضعٌفه فابحث عن حقائق  -6

 اضافٌه لتدعمها . 

 

 الالٌة   – 3



 : ٌجب ان تكون معبره بالكامل عن المعنى  المطلوب  الفقرة 

  هل تحتوي كل فقرة على فكرة واحدة فقط ؟ ٌجب ان تكون كل فقره واحدة فا بامكانك ان تستخدم عدة فقرات

 لتحقٌق المطلوب 

 : لا تنس عند كتابى الفقرات الاموار التالٌة 

 ابدا اول فقرة بالجملة الاساس التً تحمل الفكرة الرئٌسة  -1

 ادخل مباشرة فً الفكرة الاساس كما لو انها هً الجملة الاخٌرة  -2

اذا وجدت بعد المراجعه بان الفقرة تحتوي على اكثر من فكرة اساسٌة فقسمها بحٌث تشمل كل فقرة  -3

 على فكرة واحدة 

 : مل ٌجب ربط الافكار ببعضها بطرٌقة جٌدة فعند احساسك بان هنالك فاصلا واضحا او قفزا بٌن الج الربط

 سواء كان ذلك الفاصل او القفز منطقٌا او لغوٌا فاستعمل كلمات الربط .

 : ٌجب ان تكون متنوعه فً تراكٌبها واطوالها  فهل هذه الجمل التً استخدمتها تحقق هذا الشرط ولا  الجـمل

 تنس ان الجمل القصٌرة افضل بكثٌر لتقرٌر لانها 

 تساعدك فً تحاشً الاخطاء النحوٌه  -1

 عملٌة المراجع والتنقٌح  تساعدك فً -2

 ترٌحك من صعوبة التعامل مع علامات الترقٌم الكثٌرة ومشاكلها  -3

 : اختٌار الكلمات التً تعبر باٌجاز عن المعنى المقصود  الكلمــات 

 : ٌجب ان تكون مناسبه وتعبر بدقة عن المطلوب  علامات التـرقـٌم 

 استخدام الاشكال والرسوم البٌانٌة  :   -

تسخدم  الاشمال والرسوم البٌانٌة كثٌرا فً التقارٌر لزٌادة الاٌضاح وتقرٌب المفاهٌم وجعلها سهله 

الاستٌعاب والتذكر كما ان الاشكال والرسوم البٌانٌة تساعد فً موضوع المقارنات واعطاء لمحة سرٌعة عن 

 المعلومات 

 

 : التالٌة الرسوم األشكال هذه أمثلة

 

 
 



 

 

 



 

 
 والجداول االشكال انشاء فً الالً الحاسب استخدام• 

 

 

 

 دنٌتً بعٌونه 


