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"  بىثيز عّزن ِٓ اوبز عمٍه سيصبخ دياته في اٌصعٛباث تتذٚق عٕذِا" 

 ( لايتعٍُ لايتأٌُ ِٓ) 

  اٌسيف ٔٛرٖ

❤❤❤ 

 .الإٔجاس عٍى ِستّزة لذرة ٘ٛ ِا بمذر إٔجاساً ٌيس إٌجاح

  ((ٌٍجّيع ٚإٌجاح اٌتٛفيك اتّٕى)) 

 ،، باعاصُ فتْٛ

❤❤❤ 

  .. اٌعذَ ِٓ يٌٛذ ٚلا فزاغ ِٓ يأتي لا الأًِ

   (( .. اٌتٛفيك ٚفاٌىُ الله عٍى تٛوٍٛ )) الله عٍى اٌتٛوً ٘ي عّيمت إيّأيت ليّت ٕ٘ان 

 ،، اٌتزوي عفاف

❤❤❤ 

 أسأي الله اٌعٍي اٌمذيز أْ يٛفمىُ ٚيىتب ٌىُ إٌجاح 

 ٚساِذٛٔا عٍى وً تمصيز بذر ِٕٙا 

إْ أصبٕا فّٓ الله ٚأْ أخطأٔا في ٔفسٕا ٚاٌشيطاْ  

 

 بٛرن ِٓ ِلأ دياتٗ بعًّ اٌخيز لأٔٗ أدرن أٔٙا ألصز ِٓ أْ يضيعٙا بعًّ اٌشز

 أخٛوُ 

عادي اٌذرِاْ 

 

 لا تٕسْٛ وً ِٓ تعب ِعٕا ِٓ صاٌخ دعائىُ
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 مفهوم الاتصال:

 على جانب من جوانبه : عة من التعرٌفات وكلها تلقً ضوء  عرف الاتصال بمجمو

  المفاهٌم وتتخذ القرارات  تتفقووتبادل المعلومات التً على اساسها ٌتوحد الفكر نقل 

  او المشاعر من خلال عملٌات الارسال او الاستقبال  الآراءتبادل الحقائق او الافكار أو 

  عملٌة ارسال واستقبال وٌنتج عن ذلك تفاهم عام بٌن جمٌع الاطراف دون ان ٌستلزم ذلك بالضرورة وجود اتفاق بٌنهم 

 ى تبادل المعنى أي سلوك ٌؤدي ال 

 عناصر الاتصال 

 المرسل  -1

 الرسالة  -2

 المرسل الٌه  -3

 قناة الا تصال  -4

 التأثٌر فً السلوك  -5

 أهمٌة الاتصال 

 منظمة  فهو:  لأيأهمٌة كبٌره الاتصال عملٌة أساسٌه ورئٌسٌة فً أدارة المنظمات وتحقٌق الاهداف للاتصال 

 وسٌلة رئٌسٌه لتوجٌه سلوك الافراد تجاه الاهداف المرغوبة  -1

 توفر ونقل المعلومات  الى مراكز اتخاذ القرار  -2

 ٌقرب بٌن الافكار  والمفاهٌم للعاملٌن وٌوحد انماط العمل  -3

 ٌنقل افكار العاملٌن الى مراكز اتخاذ القرار  -4

 والقرارات وفرٌق العمل  مما ٌحقق الاندماج والمشاركة ٌربط بٌن مراكز وضع السٌاسات والاهداف  -5

 واستمرارها فً السوق او البٌئة المحٌطة .  ٌحافظ على بقاء المنظمة -6

 اهمٌة الاتصال بالنسبة للعاملٌن .

دون المادٌة الثلاثٌنات كان اهتمام الباحثٌن فً مجال الادارة هو ترشٌد  العملٌة   الانتاجٌة  عن طرٌق أفضل الوسائل والاسالٌب  قبل

 مراعاة الاعتبارات الانسانٌة والاجتماعٌة فً الادارة 

الثلاثٌنات تحول الاهتمام للعنصر الانسانً وذلك بظهور مدرسة العلاقات  الانسانٌة فقد نادت هذه المدرسة  بدراسة السلوك فً اوائل 

 البشري وتحلٌل الدوافع والحاجات الانسانٌة والاجتماعٌة للقوى العاملة .

 ٌتؤثر مستوى الاداء بعاملٌن رئٌسٌن .

 القدرة على الاداء  -8

 مستوى الدافع والرغبة والاستعداد للعمل  -2

 دارةرة فً الإأثالاتصال و
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 على مسنوى الاداء والانتاج  تؤثٌرهماوٌرتبط هذان العاملان ارتباطا وثٌقا من حٌث 

 الدافع × مستوى اداء الفرد =القدرة  

 

 اهمٌة الاتصال بالنسبة للإدارة .

 

 الاتصال كنشاط اساسً للإدارة 

 الاهداف 

  ضروري لجهود فرٌق العمل  كأمرالامداد بالمعلومات وفهمها وتبادلها 

  ًتنبٌه الاتجاهات الذهنٌة والمعنوٌة اللازمة للدافعٌة والتعاون والرضا الوظٌف 

 النتائج .

 الاتصال الفعال ٌؤدي الى انجاز افضل للعمل مع الرضا الوظٌفً 

 نماذج الاتصال

 

دهو نموذج الاتصال ذا الاتجاه الواح نموذج الاتصال البسٌط :-1  

 

 

 

 

 

 

 البسٌط  للاتصال .. النموذج 

البعض ان نموذج  وٌرى غٌر مقصودة او معتمدة  أو أضافهله الرسالة من حذف   ضما تتعر وٌقصد بمصادر التشوٌش والضوضاء هو

 ذا الاتجاه الواحد ٌتكون من ست خطوات هً : الاتصال البسٌط 

 تكوٌن الفكرة لدى المرسل -1

 تحوٌل الفكرة الى رموز -2

 نقل الرسالة خلال قناة اتصال -4

 تسلم الرسالة -3

 تفسٌر الرموز وتحوٌلها الى رسالة مرة اخرى -5

 القٌام بعمل او تصرف ما) السلوك(-6

 

 

 تشوٌش

جهاز  المرسل

 الإرسال

جهاز  قنوات

 الاستقبال

 المستقبل
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 أمثلة على نموذج الا تصال البسٌط 

  الرسائل البرٌدٌة 

  الفاكس 

  ًالبرٌد الالكترون 

  التقارٌر المكتوبة 

  البروشورات  والنشرات 

  الجرائد والمجلات 

  ًالبث الاذاعً والتلفزٌون 

 

 نموذج الاتصال المزدوج .-2

 

 

 

 

 

تصال لنموذج البسٌط اذا اضٌف الٌه رد فعل او اجابة على تساؤلات كما هو الحال فً المحادثات الشفوٌة او التلٌفونٌة فأننا بصدد )نموذج الاوا

 المزدوج (

 خطوات عملٌة الاتصال المزدوج 

 التفكٌر من جانب المرسل -1

 تنظٌم الفكرة فً رساله-2

 نقل الرسالة -4

 استقبال الرسالة من المستقبل 3

 فك الرموز وادارك معنى الرسالة -5

 الاستجابة :بعد فهم معنى الرسالة -6

 حتى ٌتأكد ان الرسالة وصلته على الشكل الصحٌح استرجاع المعلومات : محاولة المرسل الحصول على ردود فعل من المستقبل -7

 التغذٌة الامامٌة -1

 أمثلة على نموذج الاتصال المزدوج )ذو الاتجاهٌن( 

  ًالاتصال الهاتف 

  المقابلات الشخصٌة 

  المحاضرات 

  المؤتمرات 

  الاتصال المرئً من خلال الكمبٌوتر 

  الاتصال الهاتفً من خلال الانترنت 

 تشوٌش

جهاز  المرسل

 الإرسال

جهاز  قنوات

 الاستقبال

 المستقبل
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  المحادثات الكتابٌة من خلال الانترنت 

 الطرق الرئٌسٌة للاتصال 

  ًالاتصال الكتاب 

 تصال الشفوي الا 

  ًالاتصال غٌر اللفظ 

 الاتصال الكتابً 

 ٌمكن ان ٌتخذ شكل الخطابات والمذكرات والنشرات والادلة والتقارٌر او لوحات الاعلانات .

 ممٌزات الاتصال المكتوب 

 وقت  أيوتتمٌز هذه الطرٌقة فً الاتصال بكونها تمد كلا من المرسل والمستقبل باطار مرجعً ٌمكن الرجوع الٌه فً -8

 تعتبر طرٌقة منخفضة التكالٌف حٌث ٌمكن توزٌع الرسالة المكتوبة على عدد كبٌر من المستقبلٌن -2

 مرسل على صٌاغة الافكار وتوضٌحها بطرٌقة فعالة فعالٌة الرسالة المكتوبة تعتمد فً المقام الاول على قدرة ال-4

 ٌعتبرمرجعا قانونٌا للجهات المعٌنة فً حالة حدوث أٌة مشكلة او خلافات حول ما ٌحتوٌه هذا الاتصال -3

 ٌسهل الرجوع الٌه لتحدٌد المسؤولٌات -5

 ٌوثق المعلومات للاستفادة منها فً المستقبل -6

 لعدد كبٌر من العاملٌن ٌضمن نقل بعض المعلومات والاجوبة -7

 الاتصال المكتوب .من الامثلة على 

 الصحف –وسائل الاٌضاح البصرٌة -اللوحات البٌانٌة-الشكاوي -المنشورات –المذكرات –*التقارٌر 

 المؤخذ على الاتصال المكتوب :

 ( المباشرة والحالٌة feedback)لاتمد المرسل بالتغذٌة الراجعة -8

 قد ٌمر وقت  طوٌل نسبٌا قبل معرفة رد فعل لدى المستقبل بالنسبة للرسالة المكتوبة ومدى فهمها بالطرٌقة الصحٌحة -2

 إمكانٌة تفسٌر الرسالة او الكتابة على غٌر محملها ومعناها المقصود -4

 لاتصال الشفهً كثٌرا  فً تنمٌة العلاقات الانسانٌة وذلك بالمقارنة مع ا دلا ٌفٌالاتصال المكتوب -3

 الاتصال الشفوي .-2

الصناعٌة والاجتماعات وتؤكد  بالأقمارٌأخذ هذا الشكل الحوار والاتصال التلٌفونً والمقابلات الشخصٌة والمؤتمرات المنقولة 

 من المعلومات تتدفق من خلال الاتصال الشفوي  %70الدراسات الحدٌثة ان حوالً 

 امثلة على الاتصال الشفوي:

  المقابلات الشخصٌة 

  المكالمات الهاتفٌة 

  الاجتماعات 

  المؤتمرات 

  المحاضرات 
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 ممٌزات الاتصال الشفوي :

 المٌزة الاساس لهذه الطرٌقة فً الاتصال أنه ٌنمً تفاعل سرٌع ومباشر بٌن المرسل والمستقبل -8

 تنمً قدرا كبٌرا من العلاقات الانسانٌة والتفاعل -2

 عة المباشرة ٌعطً التغذٌة الراج-4

 ٌقوي روح التعاون والصداقة -3

 الصدور  ًما فٌزٌل التوتر والضغوط نتٌجة اخراج -5

 ٌشجع على تبادل الاسئلة ولذلك فهو فعال فً تقرٌب المفاهٌم -6

 ٌسرع عملٌة تبادل الافكار والمعلومات والآراء فهو ٌوفر الوقت والجهد -7

 

 المآخذ على الاتصال الشفوي :

 من ناحٌة الوقت الطرٌقة مكلفة نسبٌاهذه -8

 الاتصال الشفوي ٌمكن ٌؤدي الى نفور المستقبل من بعض التصرفات والسلوكٌات للمرسل -2

 الاتصال غٌر اللفظً :-3

لكلمات انه احٌان الافعال تتحدث بصوت أعلى من ا أيطرٌقة اتصال مختلفة عن الاتصال الكتابً والشفهً مثل الفعل وحركات الوجه والجسم 

 من الامثلة على الاتصال الغٌر اللفظً:

 الأٌماءات -8

 حركة الوجه-2

 السكوت والغضب والانفعال -4

 السلام بالٌد-3

 الابتسامة-5

 :اللفظً غٌر مٌزات الاتصال 

 تعتبر هذه الطرٌقة مهمة لجمٌع الناس بمختلف مستوٌاتهم وثقافتهم -8

 ٌتم اللجوء الٌها عند وجود ثقافات ولغات مختلفة واشخاص من بٌئات مختلفة -2

 تعطً صورة واضحة عن انماط الاشخاص الذٌن تتعامل معهم -4

 توضح ردود الفعل العكسٌة -3

 مؤثر فً الروح المعنوٌة للموظفٌن حٌث ان الافعال تتحدث بصوت اعلى من الكلمات أحٌانا -5

 الغٌر اللفظً :المآخذ على الاتصال 

 ٌكشف انماط الاشخاص الذٌن ٌقفون أمامنا وعٌوبهم -8

 ٌعدد تفسٌرات السلوكٌات التً تصدر عنه -2

 عدم وصول الرسالة المراد توصلٌها -4
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 العوامل المإثرة فً اختٌار الاسلوب او طرٌقة الاتصال :

 الهدف من الاتصال  -8

 

 والعلاقات  تفاهمتنمٌة ال 

  إشباع الحاجات المعنوٌة 

 ٌفضل الاتصال الشفوي

 

  الحاجة الى توحٌد انماط العمل والإجراءات 

  توصٌل المعلومات الدائمة 

 ٌفضل الاتصال الكتابً 

 

  الثناء والتقدٌر أثناء تأدٌة العمل 

 ٌفضل الاتصال غٌر اللفظً 

 

 الوقت المتاح للاتصال -2

 نوعٌةالمعلومات واهمٌته وسرٌتها-3

 عدد الاشخاص المطلوب ابلاغهم بالرسالة -4

 التكلفة -5

 المستوى الثقافً والوظٌفً للمستقبلٌن -6

 عوامل تزٌد من فاعلٌة الاتصال :

 ٌد او الإٌجاز الشدالتحدث بطرٌقة مشوقة وتجنب الإسهاب الزائد  -8

 التوضٌحٌة او النماذج او البٌانات(ضرب الامثلة واستخدام وسائل الاٌضاح البصرٌة )او السمعٌة او الرسوم  -2

 التعرف على ردود الفعل من جانب مستقبلً الرسالة والتأكد من فهمها -4

 بعد تلقً الرسالة كاملة  عدم التسرع فً اتخاذ القرارات او تكوٌن راي الا -3

 اختٌار المكان المناسب لإبلاغ المعلومات  -5

 الثقة فً مصدر الرسالة  -6

 لكامل لقٌمة المعلومات والبٌانات المعرفة والوعً ا -7

 لغة مفهومة وانتقاء العبارات الواضحة  -1

 

  

 

 

  

لا تنتظر طرق الفرص لبابك وأنت فً بٌتك ! قم, وابحث عن الفرصة أو اصنعها بنفسك! كن 

 متوكلا  على الله, لا متواكلا ...
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 المقدمة:

فً  والإدارات الأقساممنظمة ، حٌث ٌتم بواسطتها تبادل البٌانات والمعلومات بٌن مختلف  أيتلعب التقارٌر دورا هاما فً عمل ونشاط 

، والتقارٌر كوسٌلة من وسائل الاتصال تحقق التنسٌق والتكامل بٌن انشطة  الأخرىداخل المإسسة او بٌنها و بٌن الجهات و المإسسات 

 مة .ظتلك المن

 : مفهوم التقارير 

  محتوٌاته  ًٌحمل شًء فً طٌاته او ٌرجع الى الشًء ما ف أخرىبالعربٌة ) ٌحمل الى ( او ) ٌرجع الى ( او بعبارة  تقرٌرتعنً كلمة. 

  ًحققه ووضحة . أيمشتقة من الفعل قرر بمعنى قرر المسؤلة او الراي ،  الأصلكلمة " تقرٌر " هً ف 

  اختصاصه،المختلفة ، وبٌن وحدات النشاط كل فً مجال  الإدارٌةوسٌلة من وسائل الاتصال الفعال فً منشآت الاعمال بٌن المستوٌات . 

  عرض مكتوب لمجموعة من الحقائق الخاصة بموضوع معٌن او مشكلة معٌنة ، وٌتضمن تحلٌل و اقتراحات و توصٌات تتماشى مع نتائج

 التحلٌل .

  تم  التًٌجب ان تتمشى مع النتائج  التًحقائق خاصة بمشكلة معٌنة ، تعرض عرضا تحلٌلٌا ، بطرٌقة مبسطه ، مع ذكر الاقتراحات

 الٌها بالبحث و التحلٌل . التوصل

  والتوصٌات. الأفكارتسفر عنها الدراسة من اجل تقدٌم  التًالمعلومات و النتائج  وإعطاءوثقٌه تتضمن دراسة لمشكلة ما ، بهدف نقل 

 . خلاصة القول : ان التقرٌر ٌعتبر وسٌلة ولٌس غاٌة 

 : التقرير هو وعاء يحمل بداخلة شيء محدد هذا الشيء هو 

o  تسجٌلات لأحداث سابقة 

o  توصٌلا لمعلومات جدٌده 

o تحلٌلا لقرار سابق 

o وصٌه باتخاذ قرار لاحق ت 

 : هو الذي ٌستطٌع ان ٌخلط بٌن كمٌة الشًء المحدد وبٌن كٌفٌته بشكل متوازن .فالتقرير الناجح 

 الكٌف                           لكما 

 : اهداف التقارير 

 الاخرٌن .اعلام الغٌر بؤمر من  -1

 تحرٌك سلوك الاخرٌن عن طرٌق الاقناع . -2

 . موضوع معٌن ، او ٌجاد حل مشكلة ما دراسةعرض النتائج البحث ، او  -3

 

 

 التقارير الإدارية

 المفهوم , الأهمية , الأهداف

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 فتون باعاصم تلخٌص:         المحاضرة الثانٌة      +  مقرر مهارات كتابة ادارٌة

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر الخاصلطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

  شكلين : يأخذالتقرير 

o  مكتوبا      او     شفهٌا 

 (1: التقرير المكتوب ) 

 موثق -1

 ٌمكن نقله لأكثر من جهة دون تغٌٌر محتواه  -2

  للمعلومات توثٌقٌا ٌعتبر مرجعا ومصدرا -3

 ٌعتبر دلٌلا للموظفٌن الجدد -4

 ٌمكن الرجوع الٌة اكثر من مرة وحسب الحاجة -5

 التقرير المكتوب 

 عيوبه : 

 عرضة للتسرٌب وافتضاح المحتوى وخاصة اذا كان ٌحتوي على معلومات سرٌه  -8

 : شروطه 

 ٌجب ان ٌكون مكتوبا بلغة واضحة و سلٌمة . -1

 وتنفٌذه .ان ٌعطً الوقت اللازم لإعداده  -2

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

 ان ٌقدم فً الوقت المناسب . -4

 : ب( التقرير الشفوي( 

 : مميزات التقرير الشفوي 

 سهولة عرضة وتقدٌمة . -1

 لا ٌعتبر مصدرا موثقا للمعلومات . -2

 سبة .ٌمكن نقلة لأكثر من فئه او شخص فً الوقت نفسة من خلال وسائل الاتصال المنا -3

 ٌكون غالبا بلغة المستقبل وبلغة مفهومة للطرفٌن . -4

 عيوبه : 

 اعتماد كمرجع الا اذا تم تسلٌمة .لا ٌمكن  -1

 . أخرىصعوبة الرجوع الٌة مرة  -2

 كثٌرا ما ٌتم الخلط بٌن التقارٌر الشفوٌة و تعلٌمات العمل . -3

 تغٌر المضمون و المحتوى عند عرض التقرٌر الشفوي. إمكانٌة -4

 : شروطه 

 ان ٌكون بلغة مفهومة وسلمٌة . ٌجب -1

 ٌجب ان ٌراعً حاجات المستقبلٌن و توقٌعهم . -2

 على المستقبلٌن . الأمورٌجب ان ٌعرض بطرٌقه منظمه حتى لا تختلط  -3

 ان ٌقدم فً وقت ومكان ملائمٌن . -4

 ان تكون طرٌقه العرض جذابه وغٌر مملة . -5
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 التقارير : أهمية 

  منه هو تواصل المعلومات . الأساسًالغرض قد ٌسرد التقارٌر حقائق متوفرة و هنا 

 .وقد ٌكون مبنٌا على دراسة و تحلٌل وفً هذه الحالة ٌحتوي على التقرٌر على حٌز لطرح توصٌات متعلقة بموضوعة وتحلٌل حقائقه 

  لصناعة القرار وتنفٌذ فعالة لنقل المعلومات و توفٌر المدخلات اللازمة  أداة الإداريفً كلتا الحالتٌن ٌعتبر التقرٌر فً التواصل

 المشروعات .

  لكتابة التقارير : الأساسيالهدف 

  نقل المعلومات 

 تفً بعض الحالات تستخدم لتقدٌم توصٌات او اقتراحا . 

 : الشروط العامة للتقرير 

 : مشتركٌن . أسلوبٌجب ان تكون التقرٌر سهل الفهم ، وٌخاطب المستقبلٌن بلغة و  الوضوح 

 : لا ٌخدم هدف التقرٌر . التًٌجب ان ٌتجنب كاتب التقرٌر الاطالة   الايجاز 

 : التً ٌتوقع منه ان ٌغطٌها . الأساسٌةٌجب ان ٌشمل التقرٌر كافة المواضٌع   الشمول 

 :ٌجب ان ٌحتوي التقرٌر على معلومات صحٌحة وذات مصداقٌة .  الدقة 

 الفعالة : الإنسانيةالاتصال  أساليب 

 تتلخص في :  التيالفعالة و  الإنسانيةالاتصال  أساليبة ضمن التقارير المكتوب 

 . المقابلة الشخصٌة 

 . التقدٌم و العرض 

 . كتابة التقارٌر 

 . الاجتماعات 

 . الاستقصاءات او استفتاءات الراي 

 

 . الملاحظة ودراسة العٌنات 

 . الوثائق و المستندات 

 المهارة في كتابة التقارير 

 المنطقً.القدرة على التفكٌر  -1

 

 . الأمورالقدرة على الاستنتاج و الربط بٌن  -2

 . الأمورالقدر على التفسٌر وتبسٌط  -3

 القدر على التعبٌر و الصٌاغة . -4

 التمكن من قواعد اللغة و الاملاء . -5
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  الإدارةاهداف التقارير في  

 1 الوظيفي : الأداءفي  الإدارة. معاونة 

التخطٌط ٌعتمد على المعلومات . و كثٌر من المعلومات اللازمة للتخطٌط ترد  للإدارة عن طرٌق التقارٌر . هذه  التخطيط : - أ

 المتاحة و توصٌات واراء الموظفٌن . الإمكاناتالسابقة او  الإنجازاتالمعلومات قد تؤخذ شكل عرض 

الفعلً بما كان ٌجب ان ٌتم فً ضوء الخطة الموضوعٌة . التقارٌر  الإنجازهو مقارنة  الأداءجوهر عملٌة الرقابة على  الرقابة : - ب

 فً ضوء نتائجها . الإجراءاتلإجراء هذي المقارنة و اتخاذ  الإدارةالفردي هً وسٌلة  الأداءالمتعلقة بالإنجاز و 

ل على المعلومات عن لا ٌستطٌع الرئٌس او المسئول ان ٌمارس وظٌفة التوجٌه والاشراف دون الحصو التوجيه و الاشراف : - ت

سٌر العمل واي مشكلات او معوقات تظهر اثناء التنفٌذ ، ولا ٌتٌسر ذلك الا من خلال نظام للتقارٌر ٌمده بشكل منتظم 

 بالمعلومات اللازمة .

رٌر تعرض تتطلب عملٌة متابعة الأنشطة المختلفة وتقٌٌم أداء الأفراد والوحدات الإدارٌة ضرورة وجود تقا المتابعة والتقييم : - ث

الإنجازات وتساعد على تحدٌد مدى تحقٌق الأهداف الموضوعة وتحدد الاختلالات التً وقعت وتقدم تحلٌلا لأسبابها وكٌفٌة 

 تلاقٌها مستقبلاً.

 2: التوثيق و التسجيل . 

 ات كالإنجازات او المشاكل او التوصٌ الأنواعتعنبر التقارٌر وسٌلة فعالة لتوثٌق و تسجٌل معلومات مختلفة 

 3: تبادل المعلومات . 

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

 الوحدات المختلفة و برامجها .

 . توفير معلومات مرجعية : 4

توضح خطوات سٌر العمل و  التً الأداءتقٌٌم  مثال ذلك :الٌها ، تتضمن معلومات نحتاج دائما للرجوع  التًهناك بعض التقارٌر 

 تساعد مثل هذه المعلومات المرجعٌة فً تدرٌب الموظفٌن الجدد أٌضا . التًالمختلفة  الواجب عملها و النماذج  الإجراءات

  فوائد استعمال التقارير 

 ٌتحققها المإسسات من خلال استعمالها للتقارٌر منها :  التً ةهناك العدٌد من الفوائد الرئٌس 

 و السٌاسات ، فلسفة المإسسة . حٌث ان معظم التغٌرات هً نتٌجة اقتراحات قدمت فً تقرٌر معٌن  الإجراءاتاجراء تغٌٌر فً  -1

حاجة الى زٌادة عدد التبوء بالحاجات : حٌث ان هناك تقارٌر تشٌر الى وجود حاجات معٌنة ٌجب توفٌرها للمنظمة . مثل ال -2

 السلامة الصناعٌة داخل المإسسة . إجراءاتمعٌنة ، او الحاجة الى تطوٌر  إدارةالعاملٌن فً 

 : وهذا ٌعنً استعمال التقارٌر فً الرقابة وخاصة فً رقابة التكالٌف .  الأداءبمعاٌٌر  الإنجازمقارنة  -3

 تخفٌض التكالٌف .  -4

 

 

 

ه من حولك، لا تجُدّ لأجل امتحان اجعل من علمك النافع نورًا تضًء ب 

 ،    كن سراجا فقط! أمتك تحتاج لعلمك

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 تلخٌص : نورة السٌف    المحاضرة الثالثة  +مهارات كتابة ادارٌه مقرر 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر الخاصلطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 

 أنواع الاتصال من حيث درجة رسميته

 مؤسسة نوعين:الالاتصال ضمن 

مؤسسة  وٌعتمد على الخطابات او المذاكرات او  المختلفة فً هٌئة اودارٌة الاتصال الذي ٌتم بٌن المستوٌات الإ الاتصال الرسمي هو:-أ

 التقارٌر

 بتبادل المعلومات والافكار  او وجهات النظر   رسمٌة  بٌن العاملٌن  الاتصال الذي ٌتم التفاعل فٌه بطرٌقة غٌر الاتصال الغير رسمي هو: -ب

 انواع الاتصال من حيث اتجاهه

صال من اعلى الى اسفل وهو الذي ٌتم بٌن الادارة العلٌا واعضاء الادارة الوسطى وبٌن هؤلاء ورجال الادارة  وهو الات الاتصال الهابط: 

 ) التوجٌهات ، المعلومات ، الاوامر ، القرارات( :فً مستوى التنفٌذ ومن اهم وسائل الاتصال الهابط والعاملٌن المباشرة او المشرفٌن

  :عملٌة  التفاعل من المرؤوسٌن لتتجه الى المستوٌات  الادارٌة العلٌا  ومن وسائل الاتصال الصاعد هفٌ نبدأوهو الذي  الاتصال الصاعد :

 )التقارٌر ، المذكرات ، الشكاوي ، الاقتراحات ،الابحاث (

 وهو الاتصال الذي ٌسٌر فٌه التفاعل فً اتجاهٌن  الاتصال الصاعد الهابط: 

هو الاتصال الذي افراد  المؤسسة  ممن  هم على نفس المستوى التنظٌمً وتزداد الحاجة للتواصل الافقً بازدٌاد تماسك الاتصال الافقي : 

 :والاتصال الافقي له عدة وظائف المؤسسة وازدٌاد التعاون والتنسٌق بٌن العاملٌن وهو ٌتٌح الفرصة لتبادل المعلومات واثرائها 

  .م المختلفة وتبادل المعلوماتالتنسٌق بٌن الافراد  والاقسا#

 حل المشكلات من خلال التواصل المباشر بٌن المرؤوسٌن  دون الحاجة لتدخل المستوٌات القٌادٌة العلٌا . #

 .توفٌر المناخ النفسً الذي ٌنتج عن طرٌق التواصل بٌن المرؤوسٌن # 

 اهمية التقارير الإدارية 

 زٌادة عملٌة التخطٌط الاداري  -1

 تسهٌل عملٌة التنسٌق مع الجهات الاخرى -2

 تٌسٌر عملٌة المتابعة والرقابة مع جمٌع الجهات -3

 توفٌر تغذٌة راجعة من الجهات الاخرى -4

 وسٌلة للاتصال بٌن المستوٌات الادارٌة الاعلى والادنى لخدمة وظائف الادارة-5

 

  

 الوحدة الثالثة
 انواع التقارير الادارية والفنية
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 تصنيف التقرير 

 تقارير حسب :ذات انواع متعددة   ويمكن تصنيف ال التقارير

 

 *طبٌعتها 

 * الغرض من استخدام التقرٌر 

 * مصدر التقرٌر 

 توقٌت التقرٌر *

  

 انواع التقارير 

 

 التقارير الداخلية والخارجية -1 

 داخلية وخارجية من الممكن تصنٌف التقارٌر حسب اتجاه حركتها اما د اخل المؤسسة او خارجها الى تقارٌر 

: الاتجاه الصاعد او الاتجاه ضمن الاتجاهات التالية هً التقارٌر التً ٌستقبلها افراد داخل الهٌكل التنظٌمً للمؤسسة وتكون التقارير الداخلية :

  .الافقً او الاتجاه الهابط لذلك فقد تكون هذه التقارٌر الداخلٌة صاعدة او هابطة او افقٌة الحركة

 التقارير الخارجية :

  .ت العلٌا فً الشركة الى الادارات العلٌا فً الشركات او المؤسسات الاخرىعادة ما تكون من الادارا-1

  .ٌمكن ان تفوض الادارات العلٌا الادارات فً المستوى صلاحٌة الاتصال مع المنظمات او الشركات الخارجٌة-2

 .غالبا ما ٌمنع الاتصال الخارجً للمستوى التشغٌلً الامن خلال الادارات المتوسطة العلٌا-3
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  - 2التقارير الدورية والتقارير الغير دورية 

هذه ومن امثلة هً تلك التً تعد على فترات منتظمة بهدف ضمان تدفق مستمر من المعلومات فً فترات زمنٌة ثابتة  التقارير الدورية:

 التقارير:

 - تقارٌر سوق المال او البورصة التً تعدد كل ساعه 

  - وتقارٌر المبٌعات الٌومٌة 

 -وتقارٌر المصروفات الاسبوعٌة  

 - وتقارٌر الانتاج الشهري 

 -والتقارٌر الربع سنوٌة عن نشاط اللجان  

 -والتقارٌر السنوٌة عن المٌز انٌة  

 تقارير غير دورية :

معٌنة مثل قارٌر بوقوع احداث مثل هذه التوعادة ما ٌرتبط  ،وهً التً تكون على فترات زمنٌة غٌر ثابتة وتختلف من تقرٌر لآخر

تسمى هذه على خط الانتاج  و  الآلاتوصول رصٌد المخزون لاحد الاصناف الهامة الى مستوى معٌن او حدوث عطل مفاجئ لإحدى 

عتبارها ترتبط بأمور غٌر عادٌة او نادرة الوقوع وتمثل مشكلة لاحد الانشطة باالتقارير احيانا بالتقارير الخاصة  او التقارير الاستثنائية 

  .اٌضا او استثنائٌة  وقد تصدر تقارٌر عن بعض الموضوعات تجمع بٌن الصفتٌن معا ٌسٌة للمنشأة وتتطلب اتخاذ إجراءات خاصة الرئ

 

  .التقارٌر الغٌر دورٌة بموعد صدور محدد كالتقارٌر الدورٌة بل بحدث معٌنة طلا ترتب: التقارير الغير دورية # 

  .بانقضاء زمن وتتعلق بما حدث خلال هذا الزمنمرتبطة التقارير الدورية :  # 

 .مرتبطة بحدث خاص وتتعلق بتفاصٌله ومعطٌاته#التقارير الغير دورية : 

 3 تقارير المبادأة  - 

هً التقارٌر التً ٌتطوع الموظف لإعدادها دون ان تطلب منه وٌكون السبب الاساسً لتطوع الموظف هو احساسه بالانتماء للمؤسسة 

 وشعوره بالرغبة فً احداث تغٌٌر ٌخدم المصلحة العامة للمؤسسة او موظفٌها 

 بعض المواضيع التي قد يتناولها  تقرير المبادأة :

 المساعدة على زٌادة جودة المنتج او الخدمة #

 التقلٌل من الانفاق  #

 تحسٌن ظروف السلامة  #

 - 4التقارير الطويلة والتقارير القصيرة . 

مسألة تصنٌف التقارٌر حسب الحجم واعتبار التقرٌر طوٌلا او قصٌرا هً مسألة نسبٌة وتعتمد بشكل اساسً على توقعات جمهور  #

 التقرٌر 

  بشكل عام كلما تعقد تركٌب التقرٌر وزادت النقاط التً ٌتناولها والتفصٌل الذي ٌزوده كلما اعتبر تقرٌرا طوٌلا #

 التقارير الرسمية والتقارير غير الرسمية . - 5 

ارشٌف تصنٌف التقرٌر كتقرٌر رسمً او غٌر رسمً ٌعتمد على توثٌقه فً السجلات الرسمٌة فبعض التقارٌر تحفظ وتوثق فً  #

اما التقرٌر غٌر  #المؤسسة وٌمكن الرجوع الٌها حتى بعد فترة طوٌلة من الزمن وبعضها تختفً لزوال سبب بقائها او عدم الحاجة لها 
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ً الرسمً مثل ا لتقرٌر المكتوب لزمٌل عمل او التقرٌر المطلوب اعداده فً فترة وتجدر الاشارة الى  ان وصف التقرٌر بانه غٌر رسم

 عدادهطلقا عدم الاهتمام بإلا ٌعنً م

 تصنيف التقارير حسب الموضوع ومصدر المعلومات  - 6 

 : امثلة هذه التقارير من اكثر الاسس المستخدمة فً تصنٌف التقرٌر شٌوعا هو التصنٌف حسب موضوع التقرٌر من

 -التقارٌر الهندسٌة  

 -التقارٌر المالٌة  

 -تقارٌر الموارد البشرٌة  

 -  تقارٌر التكلفة 

 -  تقارٌر المٌزانٌة

 كما يمكن ان تصنف التقارير حسب مصدر معلومات التقرير الى :

 )والتً ٌكون موقع العمل فٌها هو المصدر الرئٌس للمعلومات (التقارٌر المٌدانٌة  *

 * التقارٌر المعملٌة )وفٌها تكون التجارب العملٌة هً مصدر المعلومات (

 تقارٌر المقابلات )وتعد باستخدام معلومات ٌتم الحصول علٌها عن طرٌق توجٌه اسئلة( *

 على المعلومات اللازمة(التقارٌر المكتبٌة )وهً التً تعتمد على استخدام المكتبة للحصول  *

  -7تقارير المشروع ..

احد المشروعات عادة ٌكلف مجموعة من الافراد ببحث وهذه التقارٌر ٌتم اعدادها لبٌان تطور العمل فً مشروع معٌن فمثلا عند انشاء ^ 

تقارٌر اولٌه توضح كٌفٌة الاعداد للمشروع حتى ٌمكن ان  ات اللازمة تقوم هذه المجموعة بإعداداجراء الدراس امكانٌة تنفٌذ هذا المشروع بعد

 ٌحقق الهدف المحدد له 

تقارٌر دورٌة عن تقدٌم العمل  بإعدادار وتدرٌب الافراد الذٌن سٌعهد الٌهم بتنفٌذ المشروع وبعد ذلك تقوم هذه المجموعة تٌوكذلك كٌفٌة اخ ^

  .عداد تقرٌر نهائً ٌوضح النتائج النهائٌة للعمل فً المشروعوغالبا ما تقوم هذه المجموعة بإ المشروع فً

مدى   ،المشاكل المتوقعة او الطارئة ،مستلزمات العمل  ،اٌضا ٌتناول امورا متعلقة بإنجاز هذا المشروع كالتخطٌط وخطوات العمل  ^

 ، النتائج النهائٌة للمشروع.الانجاز

  تقارير التحقيق والتفتيش.. -8

قارٌر التحقٌق هً نوع من تقارٌر الاحداث الخاصة حٌث ٌقوم فرٌق عمل او لجنة بدراسة الحدث الخاص والتحقٌق فً تفاصٌله ومن ثم ت *

 .اعداد تقرٌر ٌوضح نتائج التحقٌق 

تقارٌر التفتٌش قد تكون تقارٌر دورٌة او خاصة تقدم معلومات ٌتوصل لها فرد مخصص او فرٌق او لجنة من خلال معاٌنة حقٌقٌة لنشاط  *

 .معٌن 

 

 

 :لدٌك طرٌقتان لتحقٌق احلامك الكبٌرة

اما ان تقلل من سقف احلامك  -1

 لٌتناسب مع امكاناتك

او تزٌد من مجهوداتك وتطور من  -2 .

 نفسك اكثر لتحقق احلامك
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 لتقارير الاخبارية والتقارير التفسيرية ..ا -9 

 التقارٌر السٌاسٌة   ومثال على ذلكهً التقارٌر التً تبثها اجهزة الاعلام من اذاعة وتلفزٌون  وصحافة  التقارير الاخبارية: -

 .اذا اقتصر على ذكر الحقائق والمعلومات والتفاصٌل المرتبطة بموضوع التقرٌر  تقريرا اخباريابانه  ٌوصف التقرٌر -

 .فاصٌل المتعلقة بموضوعه الى مرحلة التفسٌر وابداء الراي الشخصً اذا تعدى مرحلة سرد الت تفسيرياوٌوصف التقرٌر بانه  -

ما ٌقدمه  ومثال على ذلك :وتعلل الاسباب وتقترح الحلول ، على الوصف فقط بل تعقد المقارنة  رلا تقتصهً تقارٌر  التقارير التفسيرية : -

أداء  فرٌقٌن ،او اداء فرٌق مقارنة  التً تقارن بٌن اداء فرٌقٌن او، والتقارٌر الرٌاضٌة الاخصائً الاجتماعً حول تأخر الطلاب الدراسً 

 .بالمواسم السابقة 

 تقارير الدراسات .. -11

هات اخرى جوهً التقارٌر التً تعرض نتائج الدراسات التً تجري داخل المنشأة او فً البٌئة الخارجٌة ،وقد ٌقوم بها افراد من المنشأة او  ^

سة الجدوى الاقتصادٌة لإنشاء خط انتاجً جدٌد بمصنع او تنوٌع المنتجات ، او دخول اسواق جدٌدة او اتباع سٌاسة متخصصة ،مثل تقرٌر درا

 .تسوٌقٌة او تروٌجٌة معٌنة 

 وقد ٌكون الهدف من الدراسة التعرف على اسباب مشكلة معٌنة وتحدٌد انسب الحلول لها  ^

اقتراحات او تحلٌل لبدائل معٌنة ودائما ما تتطلب اتخاذ قرار من مستوى اداري  اعلى او مثل هذه التقارٌر توصٌات او وعادة ما تتضمن  ^

 .من جهة مسؤولة

 تقارير تقييم الاداء ..- 11

بمعاٌٌر موضوعة مسبقا وتهدف هذه التقارٌر الى الحكم على الكفاءة او اعطاء درجات او  ا  رٌر التً تقٌم مستوى الاداء قٌاسوهً التقا -

لكتابة هذا النوع من التقارٌر تحدد اسلوب القٌاس ومقارنة الاداء قواعد فترة التقٌٌم وعادة ما تكون هناك تعبر عن مستوى الاداء خلال  تقدٌرات

 .الفعلً بالمعاٌٌر المنطقٌة لمثل هذا العمل 

ترتب علٌها اتخاذ قرارات فً حالة وجود انحرافات ومن امثلتها تقارٌر تقٌٌم اداء الافراد او تقٌٌم اداء ادارات معٌنة او وحدات نشاط وقد ٌ -

 .كبٌرة او قد ٌكتفً احٌانا بالتوجٌه او تصحٌح بعض المسارات 

 تقارير الافراد.. -12

وهً التقارٌر التً تتضمن معلومات عن الافراد تمثل الجانب الشخصً والوظٌفً للفرد كذلك للجانب السلوكً كما تتضمن معلومات عن 

 .الاختٌار للمعٌنٌن الجدد نشاطه وانتاجه خلال فترة معٌنة ومن امثلتها التقارٌر السنوٌة لتقٌٌم الافراد ، وتقرٌر فترة 
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 .. تقارير سابقة التصميم -13

تها وعادة ما ٌترك بها مكان للتعلٌق او اضافة بٌانات لٌس لها مدخل على كاتب التقرٌر  ان ٌملآ بٌاناوتكون فً شكل نماذج مطبوعة و

 .بالنموذج ومن امثلتها تقارٌر الحقائب المفقودة بالرحلات الجوٌة ، وتقارٌر الصٌانة الدورٌة وتقارٌر اداء الافراد

 

 طرق تقديم التقارير ..

 تعرض بصورة شفهٌة فً اجتماع سواء منفردة او مع تقارٌر مكتوبة او معروضة  شفهية:تقارٌر -أ

 تعرض فً شكل مكتوب من نسخ ورقٌة  مكتوبة :تقارٌر -ب

 . تعرض على وسائل اٌضاح حدٌثه مثل استخدام الكمبٌوتر وجهاز العرض  معروضة:تقارٌر -ج
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 : مفهوم الكتابة 

  وآرائه و مشاعره واحاسٌسه الى الاخرٌن . أفكارههً وسٌلة  ) وسٌط ( ارسال ٌوظفه الانسان فً نقل 

  تحتاج الى بعض الابداع فً طرٌقة العمل . التًهً نوع من القدرة او المهارة العقلٌة ، و الٌدوٌة فً نفس الوقت 

  جمعها او ترتبها و تحولها الً معلومات مناسبة تضمن الوفاء بالمعنى ، ت التًهً عملٌة انتقاء ) اختٌار( الكلمات المناسبة من بٌن البٌانات

 وصفٌة تفصٌلٌة او تفسٌرٌة .ثم عرضها بأسالٌب 

 حتفاظ بها لأجل ضمان استمرار فكر الانسان وتفافته ، ووسٌلة للوصول الى التراث لى تثبٌت اللغة المنطوقة ، و الاهً اجراء ٌهدف ا

 الثقافً بلغة معٌنة .

 

  الإداريةالكتابة : 

اتصال الناس ببعضهم لقضاء حاجاتهم و  او خاصة ، غرضه منفعة ، عامة كانتطلب او فكر او  إٌصالتخدم صاحبها فً  التًهً الكتابة 

والمكاتبات الرسمٌة ، و التقارٌر ، و المعاملات ، و البحوث العلمٌة ، و المراسلات  الإدارٌة الأمورتنظٌم شؤونهم ، وكثٌرا ما تستخدم فً 

 . جميل اللفظي و الخيال بل للدقة و التوثيق و الموضوعية, لذلك لا تخضع لأساليب التالدولٌة ، و الخطابات فً الشركات و البنوك و غٌرها 

 

 : الكتابة الإبداعية 

تنصهر من وجدانه  إنسانٌة، ومٌولة واهتماماته ، وما ٌصاحبها من انفعالات ،وتجارب  هراؤآتعبر عن شخصٌة الكاتب و التًهً الكتابة 

لٌف لا تكرار ، تختلف من شخص لأخر حسب ما ٌتوفر لكل منهم مهارات خاصة ابتكار لا تقلٌد ، وتأ الإبداعٌةوعقلة وهً كما قٌل: ) الكتابة 

 فطرٌة ، ثم تنمو بالتدرٌب و الممارسة وكثرة الاطلاع .  ، وهً تبدأ أدبٌة، وخبرات سابقة ، وقدرات لغوٌة ، و مواهب 

 

 الإداريةالكتابة  أهمية : 

  و العملٌة فً جمٌع مناحً الحٌاة ،حٌث ٌمكن  الإنسانٌةتوثق المعارف  التًالأداة الكتابة الإدارٌة ) الوظٌفٌة ( من كونها تعد  أهمٌةتنبع

 مٌع .جنقلها زمانٌا ، لتصبح المعلومات فً متناول ال

  . وسٌلة للاتصال بالأخرٌن 

  الإداريالكتابة السلٌمة احدى شروط النجاح فً العمل . 

 

 

 

 

 الكتابة الادارية ومراحلها
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 الإدارية ةخطوات هامة في عملية الكتاب : 

 فكرة .التساعد على كتابة  التًقائمة بالموضوعات  اواكتب ملاحظات  -8

 اكتب مسوده موجزه بالأفكار . -2

 . أولٌةراجع الخطاب مراجعة  -4

 استخدم الكلمات و الجمل البسٌطة . -3

 تذكر انك تكنب لتحقٌق هدف واحد . -5

 التزم بالقواعد النحوٌة . -6

 الاملائٌة و الطباعٌة . الأخطاءتجنب  -7

 استخدم علامة الترقٌم -1

 راجع الخطاب مراجعة نهائٌة ، قبل أرساله للتوقع و التصدٌر .    -9

 

  الإداريةاهداف الكتابة : 

 عدة , من ابرزها : أهدافا, وتحقق  الأغراضفي العديد من  الإداريةتستخدم الكتابة 

  بمختلف المستوٌات . الإدارةتعتبر حلقة وصل رسمٌة بٌن العاملٌن فً مجال 

 زمانٌا و مكانٌا ، و الاستفادة منها فً المستقبل . ثٌق المعرفةوتعمل على ت 

  أعمالهمتساعد المدٌرٌن على ممارسة . 

 . تربط الجمهور الداخلً للمنظمة بالجمهور الخارجً من خلال المراسلات 

 . نشر المعرفة بٌن المتخصصٌن 

  الإدارٌةلحل المشكلات  أداةتعتبر . 

  الإدارٌةتستخدم لتوضٌح بعض القرارات . 

 

 الإبداعيةوامل المشتركة بين الكتابة الإدارية و الكتابة الع : 

 : إبداعٌةاو  إدارٌة بد لأي كتابة من موضوع تناقشه سواء كانت كتابة لا  الموضوع . 

 : لكل من الكتابتٌن من هدف معٌن و طرٌقة محدده بتوصٌل المعلومة للمستقبلٌن .   الهدف 

 : ن عن المضمون ، وتنسجم المقدمة من اان تكون جمٌع عناصر الكتابة موجوده و متكاملة بطرٌقة متناغمة بحٌث ٌعبر العنو  التكامل

 جسم النص . 

  كل جانب او جزء فً الكتابة ما ٌستحق من معالجه و شرح .  إعطاءٌقصد به   :الاحكام 
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  الإبداعيةو الكتابة  الإداريةالفرق بين الكتابة : 

 ان لكل منهما خصائصها :  أيبعدد من المميزات ,  الإبداعيةالوظيفية عن الكتابة  الإداريةتتميز الكتابة 

 فما هي الخصائص كل منهما ؟

 

  :ًالإداريةخصائص الكتابة أولا : 

 انها كتابة موضوعٌة ، حٌث ٌقوم الكاتب بنقل الواقع دون تدخل شخصً . -8

 انها كتابة واقعٌة و تقرٌرٌة ، ٌتم فٌها نقل الحدث دون استخدام محسنات بدٌعٌة .  -2

 انها كتابة ٌومٌة ، تتعلق بموضوعات غٌر متجانسة ) الرواتب ، الاجازات ، الشكاوي ، التعلٌمات ، الاجتماعات ،......( . -4

 نها كتابة تنتهً الغاٌة منها بانتهاء عملٌة ارسالها .أ -3

 ا توصٌل معلومة للمستقبل .ان الهدف منه -5

 و العمل المؤسسً .  الإداراتانها جهد تراكمً على مستوى  -6

 معٌنة . أسسانها تتبع منهجا محددا ، ولها ضوابط وحدود و  -7

  :ًالإبداعيةخصائص الكتابة ثانيا : 

 التعبٌر عن الذات واطلاق العنان للخٌال من ابراز سماتها . -8

 .تستخدم فٌها التحسٌنات البدٌعٌة  -2

 غٌر موجوده على ارض الواقع ، واحٌانا غٌر قابلة للوجود . أشٌاءتصور  الإبداعٌةالكتابة  -4

 قد تتناول أحداثا تارٌخٌة قدٌمة جدا لا علاقة لها بالواقع الٌومً . -3

 

 لا تنتهً الغاٌة من كتابة القصة او الرواٌة بنشرها ، بل قد تزدهر ولا ٌمل الناس من تكرارها عدة عقود . -5

 الخاص فً الكتابة  . أسلوبهالكتابة الإبداعٌة  لا تتبع منهجا محددا ، فلكل كاتب طرٌقته و  -6

 جهد شخصً غٌر تراكمً . الإبداعٌةالكتابة  -7

 لها أهداف جمالٌة . الإبداعٌةالكتابة  -1
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 خطوات اعداد التقرير

 كتابة التقارٌر تتطلب مجموعة من مهارات خاصة فً مرحلة الإعداد للكتابة: -

 وموضوع التقرٌرتمٌلها طبٌعة ٌعتمد معد التقرٌر على الحقائق المجمعة من مصادر محددة  -

 ي الكاتب فً التقارٌر لٌست خاضعة لذوق ورأ المعلومات المعروضة -

 كتابة التقارٌر تركز على وصف ونقل الوقائع والاحداث الفعلٌة للمشكلة او الموضوع  -

قرٌر من خلال النتائج فً التقارٌر تستخلص من المعلومات التً تم جمعها او وصف الواقعة او الحالة التً ٌتوصل الٌها معد الت -

 .التحلٌل العلمً 

على النتائج التً ٌتوصل الٌها معد التقرٌر والمدعومة بالحقائق والمعلومات الموثقة بالتقرٌر ٌتم استخلاص المقترحات او  بناء -

 التوصٌات 

 التقرٌر أعد أساسا لتوفٌر معلومة محددة  الهدف منها مساعدة ومساندة متخذ القرار  لمشكلة او موضوع التقرٌر تحت الدراسة  -

 

 تتخلص خطوات أو مراحل إعداد التقرير بما يلي :

 تحدٌد وتحلٌل الموضوع او المشكلة او ابعادها  -1

 اد التقرٌر مج للخطوات التً تتبع لإعدخطة او جدول عمل او برناوضع  -2

 والدراسات اللازمة )البحث عن الحقائق( القٌام بالأبحاث -3

 تنظٌم الحقائق التً اسفرت عنها الابحاث والدراسات السابق إجراؤها -4

 تفسٌر الحقائق اذا كان التقرٌر تفسٌرٌا  -5

 اعداد المسودة الاولى للتقرٌر  -6

 حذف المطلوب   واخٌرا كتابة التقرٌر فً صورته النهائٌة وتحرٌره بعد إدخال أو -7

 

 اولا: تحديد المشكلة او الموضوع 

 المنشأة.. الخمن عملاء  نه ٌبدأ التقرٌر بتفوٌض الرئٌس اوالموضوع  المراد اعداد تقرٌر بشأوتختص هذه الخطوة بتحدٌد وتعرٌف  -

التقرٌر  الشخص المكلف بإعدادذا تقع على عاتق ٌدا دقٌقا ولهاٌة تحدٌد المشكلة او الموضوع تحدكان مصدره هو بد أٌاوالتفوٌض  -

 مثال على ذلك:مسؤولٌة البحث والتنقٌب حتى ٌمكنه تحدٌد المشكلة تحدٌدا دقٌقا 

 استدعً مدٌر احدى الادارات مرؤوسا وطلب منه معرفة ما حدث فً اجتماع اللٌلة الماضٌة وكتابة تقرٌر عن ذلك  -

اكثر دقة وهذا التحدٌد الدقٌق قد ٌشمل ما حدث فً الاجتماع لذلك مطلوب من المرؤوس الان ان ٌحدد هذا الموضوع بدرجة  -

 بالتفصٌل ........

 

 

 خطوات اعداد التقرير
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لمشكلة او موضوع التقرير يستلزم  وتختص هذه الخطوة بتحديد وتعريف الموضوع المراد اعداد التقرير بشأنه ولتحديد الدقيق 

 :يما يأتاتباع 

 قراءة مستند التفوٌض بعناٌة  -1

كافٌا لإعطاء صورة واضحة فٌجب على الشخص المكلف بإعداد التقرٌر مناقشة الشخص الذي طلب اذا لم ٌكن مستند التفوٌض  -2

 إعداد التقرٌر

   اذا كان موضوع ٌتطلب معرفة متخصصة فٌجب استشارة المختص المناسب داخل المنشأة -3

لأنه بهذه الأسئلة ٌكون  ماذا()من وماذا وأين ومتى ولٌجب ان ٌسال الشخص المكلف بإعداد التقرٌر نفسه خمسة اسئلة وهً  -4

 موضوع التقرٌر قد تحدد تحدٌدا دقٌقا 

 

 مثال: طلب مدير فرع شركة ما من احد مرؤوسه اعداد تقرير عن ردود فعل العاملين بالفرع تجاه النظام الجديد لفترات الراحة ..

 ئلة الخمس الأتية:لتحديد موضوع التقرير تحديدا دقيقا واضحا يجب على المرؤوس ان يوجه لنفسه الأس

 من...؟

من الاقسام المختلفة بالفرع ، ام جمٌع العاملٌن بالفرع  رؤساءام  من هم العاملون بالفرع الذي قصدهم المدٌر ، هل هم العمال فقط 

 عمال ورؤساء اقسام وموظفٌن دائمٌن والمؤقتٌن

 ماذا...؟

ٌختص بالنظام الجدٌد لفترات الراحة ، هل كان ٌقصد معرفة رأي عندما طلب مدٌر الفرع تقرٌرا عن راي العاملٌن بالفرع فما 

د العاملٌن فً النظام الجدٌد فقط، ام راٌهم فً النظام الجدٌد مقارنة بالنظام القدٌم وهل ٌرٌد راٌهم فقط او راٌهم واقتراحاتهم بقص

 ادخال تعدٌلات اذا لزم الامر.

 أين...؟

 الشركة . فرع طبعا فً

 متى...؟

 د ذلك ام بعد مرور بعض الوقت حتى ٌمكن للعاملٌن لتعود على النظام الجدٌد ، وكذلك متى ٌرٌد التقرٌرالان ٌرٌ

 لماذا...؟

 ما الهدف الذي ٌسعى المدٌر الٌه من معرفة رأي العاملٌن بالفرع 

 

 ثانيا: تصميم جدول عمل:

قبل القٌام بالدراسات اللازمة لجمع الحقائق المتعلقة بموضوع التقرٌر ٌجب وضع جدول عمل ٌوضح الاعمال المتبقٌة الواجب 

الزمنً ٌجب ان ٌحدد الشخص المكلف بإعداد التقرٌر ما إتمامها والوقت اللازم لإنجاز كل هذه الأعمال وعند عمل هذا الجدول 

 ٌلً :

 ر فً صورته النهائٌة الوقت المطلوب فٌه التقرٌ -1

عند تحلٌل النتائج التً توصل الٌها  -سواء من داخل المنشأة او من خارجها  -الإمكانات البشرٌة التً ٌمكن الاستعانة بها   -2

 وتفسٌرها 

 الآت الكتابة ...( والوقت المتاح فً هذه الإمكانات –الإمكانات الفنٌة المتاحة )الآت الطباعة  -3
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 ا: البحث عن الحقائق ثالث

بعد تحدٌد مشكلة التقرٌر وتحلٌلها تأتً مرحلة تجمٌع الحقائق المتعلقة  بمشكلة او موضوع  التقرٌر وٌلاحظ هذا الشأن ان هذه 

ٌمكن ان تطلق على الدراسات التً تقوم بها الحقائق  احٌانا تكون قد تم تجمٌعها من قبل بواسطة اشخاص آخرٌن وفً هذه الحالة 

 التقرٌر اسم دراسات وابحاث ثانوٌة  بإعدادشخص المكلف ال

ٌتم القٌام بها  كما ٌمكن  ان ٌطلق على هذه الدراسات اسم دراسات وابحاث وأبحاث مكتبة .وذلك نظرا لان هذه الدراسات عادة ما 

 داخل المكتبة 

بل فعادة ما تكون الدراسات والابحاث الثانوٌة وحدها اما اذا كان موضوع التقرٌر ٌتعلق بمشكلة راهنة لم ٌتعرض لدراستها احد من ق

ابحاث "لإعداد التقرٌر المطلوب فً هذه الحالة ٌجب على الشخص المكلف بإعداد التقرٌر القٌام بما ٌمكن ان ٌطلق علٌه غٌر كافٌة 

هذه الدراسات قد تتخذ صورة ملاحظات او تجارب او استجواب وقد تستخدم جمٌع هذه الصور للحصول على  "ودراسات اولٌة

 المعلومات اللازمة 

 

 رابعا: تنظيم الحقائق 

  ًمرحلة تنظٌم هذه الحقائق والمعلومات بشكل ٌعطٌها معنى  تأتًبعد استكمال مرحلة البحث وجمع الحقائق والمعلومات اللازمة الت

 ة واهمٌ

  ًتصنٌفها فً مجموعات تهدف الى مساعدة الشخص المكلف بإعداد التقرٌر فً التأكد من انه جمع وتنظٌم الحقائق والمعلومات ٌعن

 البٌانات  والمعلومات اللازمة وكذلك مساعدته فً اكتشاف العلاقات بٌن المعلومات المختلفة حتى ٌمكنه الوصول الى توصٌات محددة 

  رئيسية من المعلومات يمكن التصنيف على اساسها وهي: أنواع وهناك اربعة 

 معلومات نوعٌة. -1

 معلومات كمٌة . -2

 معلومات زمنٌة. -3

 معلومات جغرافٌة.  -4

 وسٌلة الوحٌدة لضمان عرض التقرٌر وتبدو اهمٌة تنظٌم المعلومات فً حالة التقرٌر الاخباري حٌث ان تنظٌم المعلومات هً ال

اما اذا كان التقرٌر تفسٌرٌا  فان تنظٌم المعلومات ٌضمن سلامة التفسٌر من جانب الشخص المكلف بإعداد  . وتقدٌمه بصورة لائقة

 التقرٌر 

 

 خامسا: تفسير الحقائق 

ٌقصد بتفسٌر الحقائق والمعلومات اعطاء معنى لها وبعبارة اخرى تهدف عملٌة التفسٌر الى بٌان ماذا تعنً وما فائدة هذه الحقائق 

ت للمنشأة هذا التفسٌر هو ما ٌسعى الٌه المدٌر  من الشخص المكلف  بإعداد التقرٌر وتجدر الاشارة فً هذا  الصدد الى ان والمعلوما

هناك العدٌد من الطرق لتفسٌر الحقائق والمعلومات وٌتوقف اختٌار طرٌقة التفسٌر على نوعٌة المشكلة او الموضوع المراد اعداد 

 التقرٌر عنه
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 نورة خلٌفة  تلخٌص:           مهارات كتابة ادارٌه : المحاضرة الخامسة مقرر 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر الخاصلطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

  الاخطاء التي تقع فيها الكثير من كاتبي التقارير والتي تؤثر في كفاءة التقرير المعد :وفيما يلي بعض 

  الوصول الى توصٌات متسرعة 

  وضع افتراضات خاطئة لبعض الملاحظات 

  الاعتماد على احصائٌات غٌر سلٌمة 

  افتراض اسباب خاطئة لبعض الظواهر موضوع البحث والملاحظة 

  اهمال بعض العوامل والمتغٌرات عند تفسٌر الحقائق والمعلومات 

 سادسا: كتابة التقرير في صورته الأولية 

المرحلة قبل الأخٌرة فً  تأتًوتفسٌر الحقائق والمعلومات التً تم الحصول علٌها بعد اجراء الدراسات والابحاث اللازمة وبعد تنظٌم 

ٌتوقف على  ءشًعداد التقرٌر ، فان كل عمل الذي قام به الشخص المكلف بإكانت جودة ال إعداد التقرٌر وهً )كتابٌة ( ومهما

 ، وٌتخلص  إعداد المسودة الأولى للتقرٌر بمراعاة الامور التالٌة :الطرٌقة  التً ٌكتب بها التقرٌر 

 المقدمة. -1

 بناء هٌكل التقرٌر وتطوٌره. -2

 الخاتمة. -3

 كتابة التقرير في صورته النهائية: سوف يتم التحدث عنها بفصل مستقل . :سابعا

 اسس وقواعد يجب مراعاتها عند كتابة التقارير 

 

تقرٌر عن انجازات معٌنة  –ٌحتاج كل تقرٌر الى اهداف واضحة  تساعد فً تحدٌد المحتوى واسلوب التقرٌر )تقرٌر عن سٌر العمل  -4

 لها( تقرٌر عن مشكلة واقتراح حلول–

وكٌف ٌفكر؟ وما مستواه التعلٌمً والثقافً و الوظٌفً؟ ومدى معرفته السابقة بموضوع التقرٌر؟ لابد من معرفة قارئ هذا التقرٌر  -5

 المفردات والعبارات المناسبة . لانتقاءوذلك 

اداء الخدمات بمشروع ما ان ٌتضمن التقرٌر مؤشرات ودلالات واضحة تؤكد فً موضوع التقرٌر )فإن كان مثلا تقرٌر عن مستوى  -6

 فٌعزز بمعدلات ونسب النجاح مثلا ونتائج سابقة(

 الالتزام بقواعد الاقتباس والتوثٌق والإشارة الى المصادر والمراجع المستخدمة  -7

ٌفضل استخدام الكلمات المباشرة الضرورٌة، والعبارات البسٌطة سهلة الفهم والابتعاد عن الاسلوب الخطابً  بالنسبة للأسلوب -8

 والعبارات الانفعالٌة وغٌر الدقٌقة ومراعاة قواعد اللغة فٌما ٌخص الفواصل والنقط وأسالٌب الربط وغٌرها.

،وتجنب التكرار وبالنسبة للصٌاغة ٌفضل عرض الموضوع بشكل مباشر دون مقدمات غٌر ضرورٌة ومع ابراز  الافكار الرئٌسٌة  -9

 .فً العبارات والكلمات ،وكذلك تجنب الجمل والعبارات الطوٌلة التً تتداخل بها الافكار فٌصعب فهمها

اخراجه فً صورته النهائٌة بالشكل المطلوب والذي ٌعبر عن شخصٌة الاهتمام بشكل التقرٌر من الامور الضرورٌة، وتنظٌمه ،و -11

 .كاتبه ومدى اهتمامه بالموضوع 

 

 

مهما تشعر به الٌوم من ضغوطات وتعب، ٌوما ما سوف تستعٌد ذكرٌاتك، 

 للأفضلوكفاحك وثقتك بالله دور فً تغٌٌر حٌاتك  وتدرك كٌف كان لصبرك
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 1438اٌفظً اٌثأٟ .   زمٛق ٔسخ ٚؿثاػح ٘زا اٌٍّف ِسفٛظح 
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  الأونىاعذاد انمسىدج  

  ثلاثح عىاصر رئٍسح ػٕذِا ذثذا ػ١ٍّح اٌىراتح ػ١ٍه اْ ذؼغ: 

 .اٌّمذِح  .1

 .تٕاء ١٘ىً اٌرمش٠ش  .2

 .اٌخاذّح  .3

 عىاصر كراتح انرقرٌر

 طفسح اٌغلاف  - مقذمح انرقرٌر

 طفسح اٌّسر٠ٛاخ  -

 ٍِخض ػاَ -

 ( ، اٌّداي الأ٘ذافاٌخٍف١ح ،  )اٌّمذِح  -

 ػشع اٌّؼٍِٛاخ ٚ اٌسمائك  - هٍكم انرقرٌر

 اٌدذٚي  -

 اٌشسَٛ اٌث١ا١ٔح  -

 اٌذساسح ٚ اٌرس١ًٍ  -

 إٌرائح  - خاذمح انرقرٌر

 اٌرٛط١اخ  -

 اٌّلازك  -

 

 انمقذمح : أولًا

  ٚ اٌّٛػٛع لا ذؼ١غ ٚلرا ؿ٠ٛلا فٟ اٌرفى١ش تاٌّمذِح ، اورة تٛػٛذ ٚتساؿح اٌسثة أ١ّ٘حذٛػر اٌّمذِح تىً تساؿح اٌٙذف ِٓ اٌىراتح 

 :فمثلا اٌزٞ دفؼه ٌٍىراتح 

o  ٌرمذ٠ُ ِؼٍِٛاخ ؿٍثٙا شخض ِا. 

o  ٌرمذ٠ُ ِؼٍِٛاخ ذؼرمذ تأْ إٌاط فٟ زاخح ا١ٌٙا. 

o  ٌرٛف١ش ِؼٍِٛاخ ذش٠ذ٘ا أد. 

o  تٛخٙح ٔظش ِا الأشخاصٌرمٕغ . 

o  ٌرشدؼُٙ اٚ ذّىُٕٙ ِٓ ػًّ شٟء ِا. 

  ٍٝٔرائح اٚ ذٛط١اخ اٚ ذفاط١ً اٌرمش٠ش أ٠ّٞىٓ اْ ذشرًّ اٌّمذِح أ٠ؼا ػٍٝ ششذ ِٛخض لألساَ اٌرمش٠ش ، اٌّمذِح لا ذسرٛٞ ػ . 

  فاٌرماس٠ش اٌّىٛٔح ِٓ . ِٓ ؿٛي اٌرماس٠ش  % 3فّثلا لذ ٠ىْٛ ؿٛي اٌّمذِح فٟ زذٚد ..اٌّمذِح لاتذ اْ ذىْٛ لظ١شج تإٌسثح ٌسدُ اٌرمش٠ش

 . طفساخ ذىْٛ ِمذِرٙا تؼؼح اسـش أستؼحػششاخ اٌظفساخ لذ ذىْٛ اٌّمذِح ف١ٙا طفسح اٚ اثٕر١ٓ ، ٚ اٌرماس٠ش اٌّىٛٔح ِٓ ثلاثح اٚ 

 

 إعذاد انمسىدج الأونى
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 كراتح هٍكم انرقرٌر : ثاوٍاً 

  َتاسُ ١٘ىً اٌرمش٠ش ٚأّا ٘ٛ  ػادج لا ٠ٛػغ ػٕٛاْ. ١٘ىً اٌرمش٠ش ٘ٛ اوثش ػٕاطش اٌرمش٠ش ٚ ٘ٛ ٠رىْٛ ػادج ِٓ ػذج أخشاء اٚ السا

  . اٌٛسـٝ فٟ اٌرمش٠ش الأخضاءِظـٍر ِسرخذَ ٕ٘ا ٌرس١ّح 

  ١٘ىً اٌرمش٠ش ٠ششذ اٌّٛػٛع تشٟء ِٓ اٌرفظ١ً ٚ ٠ٛػر ِا ذُ فؼٍح ٌسً اٌّشىٍح ٚ ٠ٛػر وزٌه إٌرائح ٚ ذس١ٍٍٙا . 

  ًّششذ ):   ذششذ ِا ذُ ػٍّح ٌسً ِشىٍح اٚ ذسس١ٓ شٟء ِا ذرؼّٓ  اٌرٟالساَ ١٘ىً اٌرمش٠ش ذخرٍف زسة ؿث١ؼح اٌرمش٠ش ، ذماس٠ش اٌؼ

  .( ٔرائح ٘زٖ اٌخـٛاخ ٚ ِذٌٛلاذٙا – ذُ اذثاػٙا اٌرٟ اٌخـٛاخ –اٌّشىٍح تاٌرفظ١ً 

 : ٌىصح اثىاء كراتح هٍكم انرقرٌر ما ٌهً 

 . ذش٠ذ وراترٙا اٌرٟاٌرأوذ ذّاِا ِٓ إٌماؽ  (1

 . ِٓ اٌرشذ١ة ٌٍٕماؽ فٟ إٌض اٌرأوذ (2

 .لا ذٙرُ وث١شا تالأخـاء الاِلائ١ح ٚػلاِاخ اٌرشل١ُ لأٔه سٛف ذمَٛ ترظس١سٙا لازما  (3

 .لا ذرٛلف ػٓ اٌىراتح ٌرثسث ػٓ وٍّح اٚ خٍّح فمؾ لُ تىراتح ػلاِح ذزوشن تزٌه  (4

 . ٔمـح ذش٠ذ ذؼذ٠ٍٙا أٞػغ ػلاِح اسرفٙاَ ت١ٓ لٛس١ٓ ػٍٝ  (5

 ذذػُ افىاسن لأٔه سٛف ذمَٛ تؼ١ٍّاخ اٌرد١ًّ ػٕذِا ذثذا ػ١ٍّاخ اٌرٟ اٌٝ اٌسمائك تالإػافح اٌشئ١سح الأفىاسسوض ا٘رّاِه ػٍٝ وراتح  (6

 .ِشاخؼح اٌرمش٠ش ٚاػادج اٌىراتح 

 . وٍّاخ ذش٠ذ٘ا اثٕاء اٌّشاخؼح أٞاذشن ِسافاخ ت١ٓ اٌىٍّاخ تّمذاس زشف١ٓ اٌٝ ثلاثح ٌررّىٓ ِٓ ادخاي  (7

 انخاذمح : ثانثاً 

  ٗوٌجة ان ذكىن انخاذمح فٟ اٌخاذّح اششذ تٛػٛذ ِا س١رٛلؼٗ اٌماسا تؼذ لشاءج اٌرمش٠ش اٚ خلاطح اٌّٛػٛع ٌٍرمش٠ش اٌزٞ ورثر: 

  ٍٝخذ٠ذج أفىاسغ١ش ِشرٍّح ػ . 

  غ١ش ِشرٍّح ػٍٝ اِثٍح خذ٠ذج. 

 ٌزٌه ازشص ػٍٝ اْ لا ٌجة ان ذمثم انىهاٌاخ ٚاْ اٌخاذّح  الأساسً لا ٌجة ان ذخرج عه اطار انمىضىع ذزوش تأْ اٌخاذّح

 .ذىْٛ ؿ٠ٍٛح ٚاْ ذىْٛ ل٠ٛح 

  مراجعح انمسىدج انىهائٍح 

  :يٌجة انرركٍز عىذ كراتح انمسىدج انىهائٍح عهى ما ٌم

 .اػرّذ ػٍٝ سػا اٌؼّلاء اوثش ِٓ اػرّادن ػٍٝ اٌٍغح اٌشخظ١ح ٚذمذ٠شن اٌزاذٟ  .1

 .ذؼٍُ اٌم١اَ تاٌّشاخؼح تٕفسه  .2

 لّد تٛػؼٙا ِسثما زرٝ ذرأوذ ِٓ اْ وً ِا اسدخ وراترٗ لذ ذُ ذؼ١ّٕٗ اٌرٟ ٚلاسٔٗ ِغ اٌؼٕاطش خلثً اٌرسش٠ش لُ تّشاخؼح ِا ورة .3

 .ٌٍرمش٠ش 

 . اٌمشاءج إػادجذشن اٌرمش٠ش ارا واْ ٌذ٠ه ٚلد واف ١ٌَٛ اٚ ١ِٛ٠ٓ لثً  .4

 . ػٍٝ فرشاخ ِغ ِشاػاج ِشاخؼرٙا ِغ اٌرؼذ٠لاخ الأٌٚٝلُ تؼ١ٍّح ِشاخؼح اٌّسٛدج  .5

 . اٌرؼذ٠لاخ ػٍٝ اٌّسافاخ ت١ٓ الاسـش ٚػٍٝ اٌٙٛاِش تئدخايلُ  .6

 .لُ تـثاػح إٌسخح اٌّؼذٌح  .7
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 1438اٌفظً اٌثأٟ .   زمٛق ٔسخ ٚؿثاػح ٘زا اٌٍّف ِسفٛظح 
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 :انهٍكم انعاو نهرقرٌر  -1

 :انعىىان  - أ

  ٠ٛػر اٌفىشج تاٌىاًِ اَ لا ً٘. 

  ذش٠ذ٘ا فمؾ اَ ٠ض٠ذ ػ١ٍٙا اٌرًٟ٘ ٠ٛػر اٌفىشج . 

  ٠ثذٚ اط١ٍا اَ ف١ٗ افرؼاي ً٘. 

 :انمقذمح  - ب

  اٌرمش٠ش ؟ أ١ّ٘ح دػد اٌٝ وراتح اٌرمش٠ش ؟ ًٚ٘ ذٛػر اٌرٟ الأسثاب اٚ الأ٘ذافً٘ ذششذ 

 : صهة انمىضىع –ج 

 . ٚػؼرٙا اٌرًٟ٘ ٠رثغ اٌؼٕاطش  .1

 ً٘ ٘زا ٘ٛ اٌرسٍسً إٌّـمٟ لأفىاسن ؟ .2

  لّد تٛػؼٙا ػّٓ اٌؼٕاطش ؟اٌرًٟ٘ ذّد ذغـ١ح خ١ّغ إٌماؽ  .3

  ٠دة اػافرٙا ؟أخشًٜ٘ ذشٜ تأْ ٔماؿا  .4

  إٌّاسثح ٌٙا ؟الأِاوًٓ٘ ذُ ٚػغ إٌماؽ اٌدذ٠ذج فٟ  .5

 ِا ٘ٛ إٌّٛرج إٌّـمٟ اٌزٞ ذرثؼٗ ؟ .6

 ً٘ اٌرشذ١ة صِٕٟ اٚ اٌراس٠خٟ ؟- 

  ً٘ اٌرسٍسً ِٓ اٌؼاَ اٌٝ اٌخاص ؟-

  أ١ّ٘ح ؟الأوثش أ١ّ٘ح اٌٝ الألً ً٘ ٘ٛ ِٓ -

  ً٘ ٌذ٠ه ّٔٛرج آخش ؟-

   لاالإجاتحارا كاود ً٘ أد ٍِرضَ تّٕٛرج ٚازذ ؟  .7

 ً٘ ٌذ٠ه أسثاب ِٕـم١ح ذسرذػٟ ذغ١١ش ّٔٛرخه اٌساتك ؟- 

  ذذي اٌماسا ػٍٝ اٌرغ١١ش فٟ إٌّٛرج ؟إسشاداخً٘ ٚػؼد فٟ ذمش٠شن - 

 :وهاٌح انرقرٌر - د

  ٚفمُ تئدخاٌٙا فٟ اٌّىاْ الأساس١ح تٕؼُ ٚٚخذخ أٙا ِؤثشج ٚراخ ػلالح تاٌفىشج الإخاتح خذ٠ذج ارا وأد أفىاسً٘ ٌذ٠ه زمائك خذ٠ذج ا 

 إٌّاسة ؟

 ٘زٖ إٌٙا٠اخ ذثذٚ وئفاداخ ِمٕؼح اَ ذد١ّغ اَ الرشازاخ ؟ ً٘ 

 :انمحرىٌاخ  -2

 :انحقائق  - أ

 ساخغ اٌسمائك ٚذأوذ ِٕٙا ً٘ ٟ٘ زمائك ِؼشٚفح ٌٍد١ّغ ٚلا ذسراج اٌٝ ادٌح اَ أٙا ذسراج اٌٝ ادٌح ٚاِثٍح ذذػّٙا ؟ .1

ً٘ اٌّٛػٛع اٌزٞ ورثد ػٕٗ خذ٠ذ ٚ ٠سرسك فؼلا اٌىراتح ػٕٗ : ارا واْ ِؼظُ اٌرمش٠ش ٠سرٛٞ ػٍٝ زمائك لا ذسراج اٌٝ ادٌح فأسأي ٔفسه  .2

 ؟ 
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  :الأفكار - ب

 ً٘ ذسًّ وً فىشج ِا ذمظذٖ تاٌؼثؾ ؟ .1

  ِدشدج لا ذذػّٙا زمائك ؟أفىاسً٘ ٕ٘ان  .2

 ً٘ ٕ٘ان زمائك ذسراج اٌٝ اسرٕراخاخ ٌُ ذمُ تئػافرٙا ؟ ًٚ٘ ٠دة اػافرٙا؟ .3

  ٌُ ذمُ تئػافرٙا ؟ ًٚ٘ ذشود تؼغ اٌخـٛاخ دْٚ اْ ذمَٛ تئػافر١ٙا ؟أخشٜ ذشذثؾ تأفىاس الأفىاسً٘ ٕ٘اٌه تؼغ  .4

  ٚستّا ذىْٛ لذ ٚػؼرٙا فٟ ِىاْ غ١ش ِٕاسة فٟ اٌرمش٠ش ؟أخشٜ ذمٛد اٌٝ اسرٕراخاخ اٌرٟ الأفىاسً٘ ٕ٘ان تؼغ  .5

  ٌرذػّٙا ؟إػاف١حً٘ لّد تاخر١اس افؼً اٌسمائك ٌىً فىشج ؟ ارا سأ٠د تاْ تؼغ اٌسمائك ػؼ١فح فاتسث ػٓ اٌسمائك  .6

 : الانٍح  -3

 :انفقرج  - أ

ً٘ ذسرٛٞ وً فمشج ػٍٝ فىشج ٚازذج فمؾ ؟ ٠دة اْ ذىْٛ وً فمشج ِؼثشج تاٌىاًِ ػٓ اٌّؼٕٝ اٌّـٍٛب ٚارا ذؼزس ذغـ١ح اٌّؼٕٝ تفمشج ٚازذج 

 .فثئِىأه اْ ذسرخذَ ػذج فمشاخ ٌرسم١ك اٌّـٍٛب 

  انرانٍح الأمىرلا ذىس عىذ كراتح انفقراخ : 

 . ذسًّ اٌفىشج اٌشئ١سح اٌرٟ الأساطاتذا اٚي فمشج تاٌدٍّح  .1

  .الأخ١شج وّا ٌٛ أٙا اٌدٍّح الأساطادخً ِثاششج فٟ اٌفىشج  .2

 . فمسّٙا تس١ث ذشًّ وً فمشج ػٍٝ فىشج ٚازذج أساس١حارا ٚخذخ تؼذ اٌّشاخؼح تاْ اٌفمشج ذسٛٞ ػٍٝ اوثش ِٓ فىشج  .3

 :انراتط  - ب

 تثؼؼٙا تـش٠مح خ١ذج فؼٕذ ازساسه تاْ ٕ٘اٌه فاطلا ٚاػسا اٚ لفضا ت١ٓ اٌدًّ سٛاء واْ رٌه اٌفاطً اٚ اٌمفض ِٕـم١ا اٚ الأفىاس٠دة ستؾ 

 . ٌغ٠ٛا فاسرؼًّ وٍّاخ اٌشتؾ 

 :انجمم - ج

 .٠دة اْ ذىْٛ ِرٕٛػح فٟ ذشاو١ثٙا ٚاؿٛاٌٙا زسة إٌض ٚ اٌظ١اؽ 

  ولا ورس ان انجمم انقصٍرج افضم تكثٍر نهرقرٌر لأوها: 

 . إٌس٠ٛح الأخـاءذساػذن فٟ ذساشٟ  -

 .ذساػذن فٟ ػ١ٍّح اٌّشاخؼح ٚ اٌرٕم١ر  -

 .ذش٠سه ِٓ طؼٛتح اٌرؼاًِ ِغ ػلاِاخ اٌرشل١ُ اٌىث١شج ِٚشاوٍٙا  -

 :انكهماخ - د

  ػٓ اٌّؼٕٝ اٌّمظٛد تئٔداص ذؼثش اٌرٟاخر١اس اٌىٍّاخ . 

  ًٌمكه رنك مه خلال ذحذٌذ انران: 

 .ً٘ ٕ٘اٌه وٍّاخ لا ذؼثش تئ٠داص ػٓ ِمظذن ؟ اسرثذي ٘زٖ اٌىٍّاخ  .1

 .ارا ساٚسذه اٌشىٛن تاْ وراتح اٌىٍّح اِلائ١ا ذثذٚ غ١ش ِٕاسثح فرأوذ ِٕٙا  .2

  ورثرٙا طس١سح ٔس٠ٛا ؟ اٌرًٟ٘ وً اٌىٍّاخ  .3

 .زاٚي ػذَ اسرخذاَ وٍّاخ وث١شج ارا وأد وٍّح ٚازذج ذىفٟ  .4

 . اسرؼًّ وٍّاخ ِؼرادج ِٚأٌٛفح ٚاترؼذ ػٓ اٌىٍّاخ اٌغشت١ح اٚ اٌشارج  .5

 . اسرؼًّ وٍّاخ ِخرظشج ٚراخ دلاٌح ٚاػسح تذلا ِٓ الاسٙاب  .6
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  اسرخذو الاشكال و انرسىو انثٍاوٍح 

ذسرخذَ الاشىاي ٚ اٌشسَٛ اٌث١ا١ٔح وث١شا فٟ اٌرماس٠ش ٚرٌه ٌض٠ادج الا٠ؼاذ ٚ ذمش٠ة اٌّفا١ُ٘ ٚخؼٍٙا سٍٙح الاسر١ؼاب ٚاٌرزوش وّا اْ 

 : ٌّسح سش٠ؼح ػٓ اٌّؼٍِٛاخ ِثاي رٌه ٚإػـاءالاشىاي ٚ اٌشسَٛ اٌث١ا١ٔح ذساػذ فٟ ِٛػٛع اٌّماسٔاخ 

 

 

 

 

 

 !ٌٛ أْ اٌؼًّ سًٙ واٌسذ٠ث ٌىاْ اٌد١ّغ ٔاخسْٛ
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  ٌٍّىزجبد أٚ ِشاوض إٌغخ اٌطجبؾخ دْٚ اٌذظٛي ؾٍٝ ارْ ِٓ إٌبشش صلا ٠جٛ
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 اٌزشل١ُ فٟ اٌىزبثخ اٌؿشث١خ ٘ٛ ٚضؽ سِٛص اططلاد١خ ِؿ١ٕخ ث١ٓ اٌىٍّبد اٚ اٌجًّ اصٕبء اٌىزبثخ ؛ ٌزؿ١١ٓ ِٛالؽ اٌفظً ٚاٌٛلف ٚالاثزذاء  *

 .ٚأٔٛاؼ إٌجشاد اٌظٛر١خ ٚالأغشاع اٌىلا١ِخ ،ر١غ١شا ٌؿ١ٍّخ الإفٙبَ ِٓ جبٔت اٌىبرت أصٕبء اٌىزبثخ، ٚؾ١ٍّخ اٌفُٙ ؾٍٝ اٌمبسئ أصٕبء اٌمشاءح 

 دٌذ اٌّشب٘ذح ٚؾضص٘ب الاخزجبس ؾٍٝ اْ اٌغبِؽ ٚاٌمبسئ ٠ىٛٔبْ ؾٍٝ اٌذٚاَ فٟ أشذ الادز١بط اٌٝ ٔجشاد خبطخ فٟ اٌظٛد اٚ سِٛص *

 ِشلِٛخ فٟ اٌىزبثخ ٠ذظً ثٙب رغ١ًٙ اٌفُٙ ٚ الإدسان

  

:ٗؾلاٍاخ اىرشقٌٞ اىشئٞغح فٜ اىنراتح اىؿشتٞح ،ٕٜ  

(،)اٌفبطٍخ،  ٠ٚطٍك ؾ١ٍٙب ا٠ضب اٌفبسصح   - 

(؛)اٌفبطٍخ إٌّمٛطخ   - 

):( إٌمطزبْ ) . ( إٌمطخ   - 

 -  (ـــ  )اٌششطزبْ  ( - )ٌششطخ ا

) _ (اٌششطخ اٌغف١ٍخ   - 

(؟  )ؾلاِخ الاعزفٙبَ   - 

 - ) ! ( ؾلاِخ اٌزأصش ، اٚ اٌزؿجت

)>> <<( ؾلاِخ  اٌزٕظ١ض  - 

)) ((اٌمٛعبْ   - 

[ ] اٌمٛعبْ اٌّغزط١لاْ  - - 

 

 ذْقغٌ ٕزٓ اىؿلاٍاخ تذٗسٕا اىٚ استؿح اّ٘اؼ فٜ عٞاق ٗغٞفرٖا فٜ اىنراتح 

 رّىٓ اٌمبسئ ِٓ اٌٛلٛف ؾٕذ٘ب ٚلفب ربِب ، اٚ ِزٛعطب ، اٚ لظ١شا ، ٚاٌزضٚد ثبٌشادخ اٚ ثبٌٕفظ اٌضشٚسٞ ؛ (.، ؛ ) : ؾلاٍح اى٘قف- 

 .ٌّٛاطٍخ ؾ١ٍّخ اٌمشاءح 

 رزّزؽ ثٕجشاد طٛر١خ خبطخ ٚأفؿبلاد – اضبفخ اٌٝ اٌٛلف – ٟٚ٘ ؾلاِبد ٚلف ا٠ضب ٌىٕٙب ؛ (!؟  : ... ):ؾلاٍح اىْثشاخ اىص٘ذٞح - 

 . ٔفغ١خ ِؿ١ٕخ اصٕبء  اٌمشاءح 

  ٟٚ٘ رغبُ٘ فٟ رٕػ١ُ اٌىلاَ اٌّىزٛة ، ٚرغبؾذ ؾٍٝ فّٙٗ ، ٠ّٚىٓ اضبفخ  الاٌٛاْ  اٌزٟ ؛(  ] [  ( )- >> << ): ؾلاٍح اىذصش - 

 .اطجذذ رإدٞ ٔفظ اٌغشع 

 -  (] [)> <  * & ^ /  ِضً ؾلاٍاخ الاشاساخ اىَغرخذٍح فٜ اىثشٍجح اٗ اىشٝاضٞاخ 

 

 

 

 

ؾلاٍاخ اىرشقٌٞ فٜ اىنراتح اىؿشتٞح 
 ٍٗ٘اضؽ اعرؿَاىٖا
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  إَٞح  ؾلاٍاخ اىرشقٌٞ 

:اصٕبء اٌمشاءح ...  أٙب رغًٙ اٌفُٙ ؾٍٝ اٌمبسئ ، ٚرغشؼ ادساوٗ  ٌٍّؿبٟٔ ،ٚرفغش اٌّمبطذ ، ٚرٛضخ اٌزشاو١ت -1  

:  ٝرضخ ٕزا ٍِ خلاه  اىَثاه اىراىٜ  * 

 

ٍا ادغِ اىشجو ؟  !        ٍا ادغِ اىشجو .       ٍا ادغِ اىشجو   

فٙزٖ اٌجًّ اٌضلاس ِخزٍفخ  فٟ اٌّؿٕٝ ، لا ِزىشسح ؾٍٝ اٌشغُ  ِٓ أٙب رجذا ثذد فٟ اٌػب٘ش جٍّخ ٚادذح ِىشسح ِٚىٛٔخ ِٓ اٌىٍّبد 

 .اٌضلاس ٔفغٙب 

 .فزذغٓ الاٌمبء ٚر١ّضٖ...  أٙب رؿشفٕب ثّٛالؽ فظً اٌجًّ ، ٚرمغ١ُ اٌؿجبساد ، ٚاٌٛلٛف ؾٍٝ اٌّٛاضؽ اٌزٟ ٠جت اٌغىٛد ؾٕذ٘ب -2

أٙب رغًٙ  اٌمشاءح فزجٕت اٌمبسئ  ٘ذس اٌٛلذ ث١ٓ رشدد إٌػش ٚث١ٓ اشزغبي اٌز٘ٓ فٟ رفُٙ ؾجبساد وبْ ِٓ ا٠غش ادسان ِؿب١ٔٙب ، ٌٛ - 3

فبٌضِٓ ِٓ اٌزٞ ٠ذزبجٗ اٌمبسئ ٌفُٙ إٌض . وبٔذ رمبع١ّٙب ٚأجضاؤ٘ب ِفظٌٛخ  اٚ ِٛطٌٛخ ثؿلاِبد رج١ٓ اغشاضٙب ، ٚرٛضخ ِمظذ٘ب 

 .اٌّشلَٛ الظش ثىض١ش ِٓ اٌضِٓ اٌزٞ رطٍجٗ لشاءح إٌض غ١ش اٌّشلَٛ 

 أٙب فٟ رظٛس اٌىبرت، ِضً اٌذشوبد ا١ٌذ٠ٚخ ، ٚالأفؿبلاد إٌفغ١خ ،ٚإٌجشاد اٌظٛر١خ اٌزٟ ٠غزخذِٙب اٌّزذذس اصٕبء ولاِٗ، ١ٌض١ف -4

وّب أٙب رشجٗ  اشبساد . فٟٙ رشجٗ اٌذشوبد اٌجغ١ّخ ٚإٌجشاد اٌظٛر١خ اٌزٟ رٛجٗ دلاٌخ اٌخطبة اٌشفٛٞ. ا١ٌٗ دلخ اٌزؿج١ش ٚطذق اٌذلاٌخ 

 .اٌّشٚس فٟ رٕػ١ُ دشوبد اٌغ١ش ، ٌٍٚٛدبد الاسشبد٠خ اٌّىزٛثخ ؾٍٝ اٌطشلبد ، اٌزٟ ٌٛلا٘ب ٌػً وض١ش ِٓ عبٌىٟ رٍه اٌطشق 

 .أٙب رٕػُ اٌّٛضٛؼ ، ٚرجًّ ٌغزٗ ، ٚرذغٓ ؾشضٗ ؛ف١ػٙش جّب١ٌخ خبطخ رش٠خ اٌمشاء ،ٚرذفؿُٙ اٌٝ اٌمشاءح  ٚالاعزّزبؼ ثٙب- 5

 (،)اىفاصيح 

 *.)’( ١ٌٚظ رٍه اٌّغزخذِخ فٟ إٌض اٌلار١ٕٟ غ١ش اٌّزٛافمخ ِؽ إٌض اٌؿشثٟ(،)اٌفبطٍخ فٟ إٌض اٌؿشثٟ رىزت ٘ىزا

 . ٚوزٌه اٌّبنصاٌغبٌج١خ اٌغبدمخ ِٓ اٌىزبة ٠مؿْٛ فٟ رٌه اٌخطأ ِؽ اْ اٌفبطٍخ اٌؿشث١خ ِٛجٛدح فٟ ٌٛدخ اٌّفبر١خ لأجٙضح ا٠ٌٕٛذٚ* 

 * .ٚرىزت اٌفبطٍخ ِلاطمخ ٌٍىٍّخ اٌزٟ  رغجمٙب ِجبششح ثذْٚ فشاغبد 

 ادة اىشؿش ، ٗالادب : ِٓ اٌخطأ اٌمٛي     ادة اىشؿش ، ٗاىقصص : اعزخذاَ طذ١خ  ٍثاه

 (،)ٍ٘اضؽ اعرخذاً اىفاصيح 

 :تِٞ اىجَو اىرٜ ٝرنُ٘ ٍِ ٍجَ٘ؾٖا ملاً ذاً اىفائذج فٜ ٍؿْٚ ٍؿِٞ ،ٍثو- أ

 .اْ ِذّذا طبٌت ِٙزة ، لا ٠إرٞ  ادذا، ٚلا ٠ىزة فٟ ولاِٗ ، ٚلا ٠مظش فٟ دسٚعٗ  

 :تِٞ اىجَو اىقصٞشج اىَؿط٘فح اىَغرقيح فٜ ٍؿاّٖٞا ،ٍثو- ب

 .اٌظذق فض١ٍخ ، ٚاٌىزة سر٠ٍخ ، ٚاٌذغذ ِٕمظخ ٚؾجض 

 :تِٞ اىجَو اىصغشٙ اٗ اشثآ اىجَو ، تذلا ٍِ دشف اىؿطف ،ٍثو- ج

 .ؾٕذ إٌٙش ، فٛق اٌشاث١خ ،رذذ عّبء طبف١خ ، أزشش اٌّزٕضْ٘ٛ 

 :تِٞ اّ٘اؼ اىشٜء اٗ اقغأٍ، ٍثو - د

اٌشث١ؽ ، اٌخش٠ف ، اٌشزبء ، : فظٛي اٌغٕخ اسثؿخ . الأغبْ ، ٚاٌذ١ٛاْ ، ٚإٌجبد ، ٚاٌجّبد : اٌّخٍٛلبد الاسض١خ اسثؿخ أٛاؼ سئ١غ١خ 

 اٌظ١ف 
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 : ث١ٓ ؾٕٛاْ اٌىزبة ،ٚداس إٌشش ،ِٚىبٔٗ ، ٚربس٠خٗ ؛ ٚرٌه ؾٕذ رذ٠ٚٓ اٌٙٛاِش اٚ لبئّخ اٌّظبدس ٚاٌّشاجؽ، ِضً- ٕـ

 .1955َالإِلاء اٌزشل١ُ ، داس اٌششٚق ، اٌمب٘شح ،:اثشا١ُ٘ ؾجذ اٌؿ١ٍُ 

 1990إٌذٛ اٌٛاضخ ، داس اٌّغ١شح ، ؾّبْ  ، الاسدْ ، : ؾٍٟ اٌجبسَ 

 :تؿذ ىفع اىَْادٛ اىَرصو ، ٍثو - ص

 .٠ب ادّذ، اجزٙذ فٟ دسٚعه 

 :تِٞ اىششط ٗج٘اتٔ ارا ماّد جَيح اىششط ط٘ٝيح ، ٍثو- ح

 . ارا وٕذ فٟ وً اِٛسن رؿبرت اطذلبئه ، فٍٓ ٠جمٝ ٌه طذ٠ك 

 :تِٞ اىقغٌ ٗج٘اتٔ، ٍثو - ط

 .ٚالله اٌزٞ خٍك اٌغّٛاد ٚالاسع ، لاجزٙذْ 

 : تؿذ ميَاخ اىرؿجة  فٜ تذاٝح اىجَيح –ٛ

 !أٖ ، ِب أِش اٌفشاق 

 :، ٍثو  (ٕٜٗ ،ّؿٌ ، لا ، ملا ، تيٚ  )تؿذ دشٗف  اىج٘اب - ؼ

 . ً٘ اججذ ؾٓ اعئٍخ اٌزم٠ُٛ اٌزارٟ وٍٙب ؟ ٔؿُ ، الا اٌغإاي الاخ١ش 

 :  اىيرِٞ ذغثقاُ اىَثاه ؾيٚ قاؾذج ٍا ، ٍثو ٍثو اٗ ّذ٘ قثو ميَرٜ - ف

 .لبَ ِذّذ : رزىْٛ اٌجٍّخ  اٌفؿ١ٍخ  اعبعب ِٓ فؿً اٚ اعُ ، ِضً 

 .وزت اٌّؿٍُ جٍّخ ِف١ذح : اٌجٍّخ اٌفؿ١ٍخ ، ٔذٛ 

 (.) اىْقطح 

 - . رىزت ِلاطمخ ٌٍىٍّخ اٌزٟ رغجمٙب ٚلا ٠زشن فشاغبد ث١ّٕٙب 

 - : ٗٝ٘قف ؾْذٕا ٗقفح ذاٍح ،  ٕٜٗ ذ٘ضؽ فٜ  الاٍامِ اىراىٞح <<  اى٘قفح >> ذغَٚ 

 : ثؿذ ٔٙب٠خ اٌجٍّخ اٌزبِخ اٌّؿٕٝ ،  ٚلا ولاَ ثؿذ٘ب ، ٚلا رذًّ ِؿٕٝ  اٌزؿجت اٚ الاعزفٙبَ ، ِضً - أ

 . خ١ش اٌىلاَ ِبلً ٚدي

تؿذ ّٖاٝح  اىجَيح اٗ اىجَو  اىرٜ  ذٌ ٍؿْإا فٜ اىنلاً  ٗاعر٘فد مو ٍقٍ٘اذٖا ، ٗدْٖٞا ٝلادع اُ اىجَيح  اٗ اىجَو اىراىٞح ذطشق - ب

 :ٍؿْٚ جذٝذا ٗ اؾشاتا ٍغرقلا ، غٞش ٍا ؾشضرٔ  اىجَيح  اٗ اىجَو اىغاتقح ، ٍثو

 اًِ اْ ٠ىْٛ ٘زا إٌٙبس ِجبسوب. طٍؽ اٌظجبح 

 :فٜ ّٖاٝح اىفقشج ، ٍثو - ج

لظبئذ ِخزبسح ِٓ اجٛد اٌشؿش اٌجبٍٟ٘ ، ٚرغّٝ اٌّطٛلاد  ٚاٌّز٘جبد ، ٚلذ روش اثٓ ؾجذ سثٗ اْ اٌؿشة لذ وزجزٙب ثبٌز٘ت ، : اٌّؿٍمبد

 .ٚؾٍمٕٙب ؾٍٝ اٌىؿجخ 

 : تِٞ اىذشٗف اىَشٍ٘ص تٖا ىلاخرصاس ، ٍثو - د

  (لجً ا١ٌّلاد  )َ .ق 

 (طٕذٚق اٌجش٠ذ)ة .ص
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 (:)اىْقطراُ اىشأعٞراُ 

 - . رىزت ِلاطمخ ٌٍىٍّخ اٌزٟ رغجمٙب ٚلا ٠زشن فشاغبد ث١ّٕٙب 

ٍِ ٍ٘اضؽ .  اَّٖا ذغرؿَلاُ فٜ عٞاق اىر٘ضٞخ ؾٍَ٘ا أٛٗذغَٞاُ ؾلاٍح اىر٘ضٞخ ٗاىذناٝح ، اٗ ّقطرٜ اىرفغٞش اٗ اىثٞاُ ؛ -  -

 : اعرؿَاىَٖا 

 :،ٍثو  (...دنٚ ، دذز ، اخثش ، عأه ، اجاب ، سٗٙ ، ذنيٌ )تؿذ اىق٘ه اٗ ٍا ٕ٘ اٗ ٍا ٕ٘ فٜ ٍؿْآ - أ

 .ِٓ اثٟ : عأٌزٗ ِٓ ا٠ٓ ٌه  ٘زا ؟ فأجبة .  ادغٕٗ ءاٌؿٍُ اوضش ِٓ اْ ٠إرٝ ثٗ ؛ فزخجش ِٓ وً شٟ: لبي ادذ اٌذىّبء 

 :تِٞ اىشٜء ٗاّ٘اؾٔ ،ا ٗاقغأٍ ، ٍثو  -ب

 .٠َٛ ِضٝ لا ٠ؿٛد ا١ٌه ، ٠َٚٛ أذ ف١ٗ لا ٠ذَٚ ؾ١ٍه ، ٠َٚٛ ِغزمجً لا رذسٞ ِبدب ٌٗ: ا٠بَ اٌذ٘ش صلاصخ 

 :تِٞ اىنلاً  اىَجَو ، ٗاىنلاً اىزٛ ٝري٘ٓ ٍ٘ضذا ىٔ ، ٍثو - ج

 .لٍجٗ ، ٌٚغبٔٗ :  اٌّشء ثأطغش ٠ٗ 

<< ّذ٘>> اٗ << ٍثو >>قثو الاٍثيح اىرٜ ذغاق ىر٘ضٞخ قاؾذج ، اٗ دنٌ ، ٗغاىثا ٍا ذغرخذً اىْقطراُ فٜ ٕزٓ اىذاىح تؿذ ميَرٜ - د

 :اٗ قثو اىناف ، ٍثو 

 .اٌؿ١ٕ١ٓ ، ا١ٌذ٠ٓ ،ٚاٌشج١ٍٓ ، ٚغ١ش رٌه : أؿُ الله ؾٍٝ الأغبْ ثٕؿُ وض١شح 

 : اٗ ٍا ٝشثٖٖا ، ٍثو <<  ٍا ٝيٜ >> ، << الاذٞح >> ، <<اىراىٞح >> : تؿذ اىصٞغ اىَخرٍ٘ح تأىفاظ - ٕـ

 .لا رغزّؿٛا اٌٝ ِمبٌخ اٌغٛء ، ٚلا رجشٚا ٚساء الاشبؾبد ،ٌٚزىٓ اٌغٕزىُ ِٓ ٚساء ؾمٌٛىُ : ٘زٖ  ٔظ١ذزٟ ا١ٌىُ رزخٍض ف١ّب ٠أرٟ 

 ِٓ أذ ؟ ٚو١ف جئذ اٌٝ ٕ٘ب ؟ ِٚبرا رش٠ذ ؟ : أجت ؾّب ٠ٍٟ 

 :قثو ششح ٍؿاّٜ اىَفشداخ ٗاىؿثاساخ ؟ ىرفصو تِٞ اىَفشداخ اٗ اىؿثاساخ ٍٗؿاّٖٞا ، ٍثو - ٗ

 .ٌفع ٠ذي ؾٍٝ ِؿٕٝ فٟ رارٗ ، ٚغ١ش ِمزشْ ثضِٓ : اٌفؿً 

 : قثو اىنلاً اىَقرثظ ، ٍثو - ص

 "ؾٕذ اٌشذائذ ٠ؿشف الإخٛاْ : " ِٓ الالٛاي اٌّأصٛسح 

 :عؤاه ٗج٘اب ، ٍثو: اىيزِٝ ٝشٍضاُ اىٚ اىٚ ميَرٜ << ج>>ٗ<< ط>>لإداسٝح تؿذ دشفٜ افٜ اىرذقٞقاخ اىقضائٞح اٗ - ح

 ِب اعّه؟ : ط

 .دغ١ٕٓ ؾٛض١ٓ : ط

 ؾّشن؟: ط

 . ع40ٕٗ:  ط

 :فٜ مراتح اى٘قد ىيفصو تِٞ اىغاؾاخ ٗاىث٘اّٜ ٍثو - ط

 2 : 45اٌغبؾخ الاْ 

 (-) اىششطح 

 :ٚرغزؿًّ فٟ اٌّٛاضؽ اٌزب١ٌخ <<  اٌّؿزشضخ>> اٚ << اٌٛطٍخ >> ٚرغّٝ 

ٗاخشٕا ٗذقؽ جَيح الاؾرشاض تِٞ ٍرلاصٍِٞ اٗ ٍرصيِٞ ماىَثرذأ  ٗاىخثش ٗاىفؿو ٍٗفؿ٘ىٔ  (اىؿاسضح )فٜ اٗه اىجَيح الاؾرشاضٞح اٗ - أ

 :ٗٝؤذٚ تٖا ىيذؾاء اٗ الادرشاط ، اٗ ٍا شاتٔ رىل ، ٍثو 
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  ٌٍّىزجبد أٚ ِشاوض إٌغخ اٌطجبؾخ دْٚ اٌذظٛي ؾٍٝ ارْ ِٓ إٌبشش صلا ٠جٛ
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 .اٌخ١ٍفخ الاِٛٞ اٌٛد١ذ اٌزٞ ٠ّىٓ جؿٍٗ فٟ ؾذاد اٌخٍفبء اٌشاشذ٠ٓ - سضٟ الله ؾٕٗ–وبْ ؾّش ثٓ ؾجذ اٌؿض٠ض 

– ِذجٛة -  ٚاْ وبْ فم١شا –اٌظبدق 

 . اٌغلاِخ– ٘ذان الله –فٟ اٌزأٟٔ 

 :فٜ اٗه اىغطش فٜ داه اىَذاٗسج تِٞ ٍرذاٗسِٝ ؛ اعرغْاء ؾِ ذنشاس اعََٖٞا ، ٍثو - ب

 :اٌزمٝ ِذّذ طذ٠مٗ خبٌذ ا ٚلبي ٌٗ 

 و١ف دبٌه ؟- 

 .ج١ذ - 

 ٚو١ف دبي اٍ٘ه؟- 

 !ثخ١ش ، ٚاٌذّذ لله- 

 ِزٝ لذِذ اٌٝ اٌّذ٠ٕخ ؟- 

 .ِٕز اٌظجبح- 

 :تِٞ اىؿذد سقَا اٗ ىفػا ٗتِٞ اىَؿذٗد ارا ٗقؿد الاؾذاد ذشذٞثٞح فٜ اىؿْاِٗٝ فٜ اٗه اىغطش، ٍثو - ج

 . اِب فٟ اجزلاة ٔفؽ ، ٚاِب فٟ دفؽ ضشس : اْ ٠ىْٛ ٌٍىلاَ داؼ  ٠ذؾٛ ا١ٌٗ - اٚلا:ٌٍىلاَ ششٚط اسثؿخ ، لا ٠غٍُ اٌّزىٍُ ِٓ اٌضًٌ الا ثٙب 

 .اْ ٠أرٟ ثٙب فٟ ِٛضؿٗ ، ٠ٚزٛخٝ ثٙب اطبثخ فشطزٗ - صب١ٔب

 . اْ ٠مزظش ِٕٙب ؾٍٝ لذس اٌذبجخ - صبٌضب 

 . اْ ٠زخ١ش اٌٍفع اٌزٞ ٠زىٍُ ثٗ –ساثؿب 

 :اٌزجى١ش فٟ إٌَٛ ٠ىغت 

 علاِخ اٌؿمً - 3ٚفشح اٌّبي     - 2طذخ اٌجذْ    - 1

  (؟ )ؾلاٍح الاعرفٖاً 

 .ذنرة ٍلاصقح ىينيَح اىرٜ ذغثقٖا ٗلا ٝرشك فشاغاخ تَْٖٞا 

 :  رغزؿًّ ؾلاِخ اعزفٙبَ فٟ اٌّٛاضؽ اٌزب١ٌخ 

 :ذ٘ضؽ تؿذ اىجَيح الاعرفٖاٍٞح ، ع٘اء أماّد اداج الاعرفٖاً ٍزم٘سج  فٜ اىجَيح اً ٍذزٗفح - أ

 ا٠ىّب اٌفبئض ثبٌجبئضح ؟ ِزٝ ؾذد ِٓ اٌغفش ؟: فّضبي اٌّزوٛسح 

 (أرأرٝ ِٓ عفشن ٚلا رخشط ِٓ ث١زه ؟ : أٞ )رأرٟ ِٓ عفشن ٚلا رخشط ِٓ ث١زه ؟: ِٚضبي اٌّذزٚفخ 

  (أرشٜ إٌّىش ٚلا رغ١شٖ ؟ : أٞ )رشٜ إٌّىش ٚلا رغ١شٖ ؟

 :  ؾْذ اىشل فٜ  ٍؿيٍ٘ح اٗ ؾذً اىرأمذ ٍِ صذقٖا ، ٍثو –ب 

ً٘ رٛفٟ عٕخ ِئخ  ٚعجؿ١ٓ ٌٍٙجشح ؟  اٚ أٗ ؾبَ خّظ ٚعجؿ١ٓ  ِٚئخ ؟ اٚ وبٔذ : لأؿشف ؾٍٝ ٚجٗ ا١ٌم١ٓ ربس٠خ ٚفبح اٌخ١ًٍ ثٓ ادّذ 

 .ٚفبرٗ عٕخ صّب١ٔٓ ِٚئخ ؟ عٕذبٚي ؾشع اٌشٚا٠بد اٌّخزٍفخ 
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 (!ّ)ؾلاٍح اىرأثش ، ٗذغَٚ اٝضا ؾلاٍح اىرؿجة ، ٗؾلاٍح الاّفؿاه 

 .رىزت ِلاطمخ ٌٍىٍّخ اٌزٟ رغجمٙب ٚلا ٠زشن فشاغبد ث١ّٕٙب 

 :ٚرٛضؽ ثؿذ اٌجًّ اٌزٟ رؿجش ؾٓ الا ٔفؿب لاد  إٌفغ١خ ، فٟ اٌّٛاضؽ اٌزب١ٌخ 

 :اىرؿجة ، ٍثو - أ

 !ِب الغٝ غٍُ اٌمش٠ت 

 !لله دسٖ شبؾشا 

 : اىفشح ، ٍثو - ب

 !  ٚافشدزبٖ 

 :اىرأفف ، ٍثو - ج

 !أف ٌزظشفبره 

 :تؿذ الاعرفٖاً الاعرْناسٛ ، ٍثو - د

 ! ًٚ٘ رؿٍٛ اٌؿ١ٓ ؾٍٝ اٌذبجت ؟

  !و١ف جشؤ ؾٍٝ لزً اثٕزٗ ؟

 ( )  اىق٘عاُ اىٖلاىِٞ 

 :٠ٛضؽ ث١ّٕٙب اٌجًّ ٚالاٌفبظ اٌزٟ ١ٌغذ ِٓ الاسوبْ  الاعبع١خ ٌٍىلاَ ٟٚ٘ ، اٌزب١ٌخ

 : اىفاظ اىرفغٞش ٗالاٝضاح ٗاىرذذ ٝذ ، ٍثو - أ

 .ٚط١ٍذ ف١ٗ  (اٌّغجذ الالظٝ  )دخٍذ صبٌش اٌذش١ِٓ 

 .افغذد ِٛعُ اٌفٛاوٗ ٘زا اٌؿبَ  (اٌظم١ؽ اٌشذ٠ذ ، صُ اٌجفبف ٚاٌم١ع  )اٌػشٚف اٌطج١ؿ١خ اٌمبع١خ 

 .لذ ارغؽ طذس٘ب ٌج١ّؽ اٌؿٍَٛ ٚاٌّؿبسف فٟ ا٠بَ اٌؿٕب٠خ ثٙب (ٟٚ٘ ِٓ اٚعؽ اٌٍغبد أزشبسا ) اْ اٌٍغخ اٌؿشث١خ

 .ِٓ اشٙش شؿشاء اٌؿشة اٌّؿبطش٠ٓ  (ثشبسح ؾجذالله اٌخٛسٞ )الاخطً اٌظغ١ش 

 :اىفاظ الادرشاط ، ٍْؿا ىيثظ ، ٍثو - ب

 .ِب رمبد ثٗ اٌذاثخ  (ثبٌض٠ٓ اٌّىغٛسح  )اٌؿٙذ ، ٚاٌضِبَ   (ثبٌزاي اٌّىغٛسح  )اٌزِبَ 

 الاسقاً ٗاىر٘اسٝخ ، ٍثو - ج

 .٠ىزت ِئخ اٚ ِبئخ  (100)اٌشلُ

 <<طجمبد فذٛي اٌشؿشاء >> طبدت وزبة  (٘ـ231د )اثٓ علاَ اٌجّذٟ 

 :ؾْذ رمش ٍصطيخ تذٝو تجاّة اىَصطيخ اىَزم٘س ،ٍثو- د

 *.ؾلاِخ رشل١ُ شبئؿخ  (اٌفظٍخ )اٌفبطٍخ اٚ 

 :اىؿثاساخ اىرٜ ٝشاد ىفد اىْػش اىٖٞا ، ٍثو- ٓ

 .، فػٍّٕٟ (٠ٚؿٍُ أٟ ِجذ)ارّٕٟٙ اٌّذ٠ش ثبٌزمظ١ش 

 . فبٔزجٗ اٌٝ ٘زا الاِش (ٌٚغذ ثىبرة )وزثزٕٟ 

 :الاعَاء ٗاىؿْاِٗٝ اىغٞش ؾشتٞح ىير٘ضٞخ ىيقاسئ ، ٍثو - ٗ

 ...فٟ رش١ٍٟ ؾبَ  (ثبثٍٛ ١ٔشٚدا)ٌٚذ 

 (٘ٛشٟ )عأعبفش غذا  اٌٝ 
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 [ ]اىق٘عاُ اىَغرطٞلاُ

 ىيٖ٘اٍش فٜ اىذساعاخ ٗالاتذاز ٚرغزخذَ ثشىً ِشبثٗ ٌٍمٛع١ٓ اٌغبثم١ٓ اٌٙلا١ٌٓ ٌٚىٓ  ٠فضً اعزخذاِّٙب ثشىً خبص 

 :ارا ؾٍٝ اٌىبرت اْ ٠زوش ف١ّٙب سلُ اٌٙبِش اٚ اٌٙبِش ٔفغٗ ، ِضبي

  

 [اٌّزٕجٟ  ] اٌغفٓٞرجشٞ  اٌش٠بح ثّب لا رشزٗ

 [4]اٌّغبفخ ث١ٓ اٌجٍذ٠ٓ رجؿذ عجؿْٛ ١ِلا 

 ذْثٖٞاخ ٕاٍح تاعرخذاً ؾلاٍاخ اىرشقٌٞ 

 ؾلاِبد اٌزشل١ُ وبفخ اٌزٟ رأرٟ  ِجبششح ثؿذ اٌىٍّخ اٌزٟ رىزت ِلاطمخ ٌٙب ٚلا ٠زشن فشاغب ث١ٕٙب ٚث١ٓ اٌىٍّخ اٌزٟ رغجمٙب ٚ٘زٖ -اٗلا

 :الاشبساد ٟ٘ ،

  اٍثيح ؾيٚ رىل (اىْقطح ، اىفاصيح ، اىفاصيح اىَْق٘طح ،اىْقطراُ ،ؾلاٍح الاعرفٖاً ، ؾلاٍح اىرؿجة ، ؾلاٍح اىذزف  )

 .جبء خبٌذ

 .ٚخبٌذ ، جبء ؾٍٟ

 .ٌّبرا رغ١ت ٠َٛ اِظ؟ 

 :ٍِ اىخطأ مراترٖا ٕنزا 

 .سجؽ ؾّش 

  ؟ا٠ٓ اٌطش٠ك اٌّإد٠خ اٌٝ اٌمب٘شح

 : اٌىلاَ داخً الالٛاط ٠ىزت ِجبششح ثؿذ فزخ اٌمٛط دْٚ فشاغبد ،٠ٚغٍك اٌمٛط ِجبششح ثؿذ أزٙبء اخش وٍّخ ف١ٗ ، ِضبي -ثاّٞا

 <<اٌؿٍُ ٔٛس>>

 [اٌّزٕجٟ]رجشٞ اٌش٠بح ثّب لا رشزٟٙ اٌغفٓ 

 (اٌمذط ؾبطّخ اٌضمبفخ اٌؿشث١خ)

 :ٍِ اىخطأ مراترٖا ماىراىٜ 

 << اٌؿٍُ ٔٛس >> 

  [اٌّزٕجٟ  ]رجشٞ اٌش٠بح ثّب  لا رشزٟٙ  اٌغفٓ 

  (اٌمذط ؾبطّخ اٌضمبفخ اٌؿشث١خ  )

 

 !  ٌٓ ٠ٙضَ شخض ٠إِٓ ثٕفغٗ
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  انًشكلاخ انكتاتيح 

  ٛالاؿٕبة ٚ اٌذش. 

  إٌّبرط ٚ اٌزؼبث١ش إٌّـم١خ. 

 اٌزؼبث١ش اٌّجّٙخ. 

  اٌؼجبساد اٌغٍج١خ. 

  اّ٘بي اٌمبسا. 

  َغ١بة الاٌزضا. 

  اٌجٕبء ٌٍّجٙٛي. 

 الاطناب و انحشى : أولا 

  ص٠بدح اٌٍفظ ػٍٝ اٌّؼٕٝ ٌفبئذح ، اٚ ٘ٛ رأد٠خ اٌّؼٕٝ ثؼجبسح صائذح ، ٌفبئذح رم٠ٛزٗ ٚ رٛو١ذٖ :تؼشيف الاطناب . 

 اٞ ثبٌغ ف١ٗ  : نقىل اطنة في انكلاو. 

  ِبدح غ١ش ػشٚسح ٠ذشٝ ثٙب ٔض لإؿبٌزٗ  . الأفىبس خ١ٍؾ ِٓ اٌىلاَ ٚ :تؼشيف انحشى. 

o  أيثهح ػهى الاطناب 

 لا ٔمٛي ٔمٛي 

 فٟ دبي دذٚس ارا دذس

 ٔظشا لاْ ثغجت

 رجبٚص اٌذذٚد رجبٚص

 فٟ اٌٛلذ ِٓ اٌضِٓ ا٢ْ

 وً ٚادذ ُِٕٙ اٌج١ّغ 

 

  ولا نقىل ... نقىل 

  ٔمش ثزغٍّٕب ٌخـبثىُ فٟ اٌزبس٠خ اٌّٛػخ أػلاٖ   ثبلإشبسح اٌٝ إٌمبػ اٌزٞ داس ث١ٕٕب ، ثٙزا:لا تقم. 

  دغت إٌمبػ اٌزٞ داس ث١ٕٕب  1435/7/1 رغٍّٕب خـبثىُ ثزبس٠خ :ونكن نقىل . 

  ِّٙب وبٔذ أخشٜ أعئٍخ ػٍٝ ج١ّغ اعئٍزه ، ٚٔبًِ الا رزشدد ثبلارظبي ثٕب ارا وبٔذ ٌذ٠ه الإجبثخ فٟ ٘زٖ اٌشعبٌخ دبٌٕٚب :لا تقم . 

  ارا وبٔذ ٌذ٠ه أعئٍخ أخشٜ ، ٔشجٛ الارظبي ثٕب :ونكن نقىل . 

 اننًارج و انتؼاتيش اننًطيح : ثانيا 

  تجنة اننًارج و انتؼاتيش اننًطيح انتانيح: 

  اٌشجبء اٌشد ػٍٝ جٕبح اٌغشػخ. 

  ٚرمجٍٛا ِٓ اخ١ىُ فبئك الادزشاَ ٚ اٌزمذ٠ش. 

انكتاتح الإداسيح ويشكلاتها و يشاحم 
 يشاجؼح انتقاسيش 
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  ٚلا ٠فٛرٕٟ فٟ ٘زٖ إٌّبعجخ. 

  ػـفب ػٍٝ خـبثىُ اٌّٛلش. 

 انتؼاتيش انًثهًح : ثانثا 

  رؤوذ ا٢ساء ظب٘ش٠ب ،ٚ رٛدٟ ٌٍمبسا ثذ١بد٠خ اٌؼجبسح ،ٌىٕٙب لا رٛفش ِظبدس اٌزٟاٌىٍّبد ٚ اٌزؼبث١ش اٌّجّٙخ ٟ٘ اٌىٍّبد اٚ اٌزؼبث١ش 

 رؼشع ِضً ٘زٖ اٌزؼبث١ش سأ٠بً اٚ ٚجٙخ ٔظش دْٚ اْ رغّخ ٌٍمبسا ثبٌزذمك ِٓ ِظذال١خ ِظذس ٘زا اٌشأٞ . ِٛصٛلخ ٌّظذس اٌّؼٍِٛبد 

 ِٚب ٠شجٙٙب ، الا فٟ الالزجبعبد  ( ٠ؼزجش  )اٚ  ("٠ؼزمذ اغٍت إٌبط "اٚ  ) (٠ؼزمذ ثؼغ إٌبط  ) ِضً تجنة استخذاو ػثاساخ. 

 ، ٌىٕٙب لذ رغزخذَ ٌغزش ٚجٙخ إٌظش غ١ش اٌّذب٠ذح ثىٍّبد لا ِؼٕٝ ٌٙب اٚ ٔشش اٌم١ً اٚ لا تقذو انكهًاخ انًثهًح وجهح اننظش انًحايذج 

 غ١ش >ِظذس < ػٓ ؿش٠ك الاعزشٙبد ثّظبدس ٠ّىٓ اٌزذمك ِٓ أٙب ِٛصٛلخ ٠ذي ٔغجٙب اٌٝ ا٢ساء دػُ الأفؼًِٓ . اٌمبي ٚالاشبػبد 

 .ِغّٝ لا ٠ّىٓ اٌزذمك ِٕٗ 

  انتؼاتيش انًثهًح 

 ٠فؼً الاثزؼبد ػٓ اٌزؼبث١ش اٌّجّٙخ ٌزٌه وٓ دل١مب ِٚذذدا فٟ ػجبساره لا رغزؼًّ رؼج١شا ٌغذ ِزأوذا ِٕٗ رّبِب 

  (٠ؼزجش  ) ٚ  ( ٠ؼذ  ) رجٕت اعزؼّبي وٍّبد ِضً :انخلاصح 

.  رزؼّٓ ػجبساد ِجّٙخ اِب ثزغ١ّخ ِظذس اٌّؼٍِٛبد اٚ ثزغ١١ش ط١غخ اٌؼجبسح اٌّجّٙخ اٌٝ ػجبسح ِزّبعىخاٌز٠ّٟىٓ رذغ١ٓ اٌّٛػٛػبد 

  انؼثاساخ انسهثيح: ساتؼا

  .الإيجاتيحاستؼًم انؼثاساخ ................. تجنة انؼثاساخ انسهثيح 

  رجٕت اٌجًّ ٚ اٌؼجبساد اٌغٍج١خ. 

  الإ٠جبث١خاعزؼًّ اٌؼجبساد.  

  اٌزشغ١ت ِمذَ ػٍٝ اٌزش١٘ت. 

 غياب الانتضاو : سادسا 

 .........ٔٛػب ، ِب ، ػٍٝ ، الاطخ ، اٌٝ دذ ِب ، سثّب :-  رجٕت اعزخذاَ اٌؼجبساد غ١ش اٌّذذدح ِضً 

 . اٌجذ٠ذح الأجٙضحِجزٙجْٛ ثٛطٛي :  ِب ، ثً ػٍٝ الاطخ ا ٔذٓ ِغشٚسْٚ ٔٛع:لا تقم 

  (ٔذٓ ِغشٚسْٚ ثٛطً الأجٙضح اٌجذ٠ذح  ) :تم قم 

 . اٌّب١ٌخ اٌّزجؼخ فٟ اٌمغُ الإجشاءاد ٚطٛي اٌّجٍغ ا١ٌىُ ِشرجؾ ثجؼغ :لا تقم 

 (ع١ظً ا١ٌىُ اٌّجٍغ دبي رٛل١غ سئ١ظ اٌمغُ ػ١ٍخ  ) :تم قم 

 انًثني نهًؼهىو و انًثني نهًجهىل : ساتؼا 

  (فزخ ِذّذ اٌجبة  ) ِب روش ِؼٗ فبػٍخ :انًؼهىو 

  فزخ اٌجبة  < فبػٍخ ، ٚا١ٔت غ١شٖ  ف ِب دز:انًجهىل< 

 :انثناء نهًجهىل 

o  ارا وبْ ِبػ١ب وغش ِب لجً اخشا ، ٚػُُ وً ِزذشن لجٍخ : َُ ِٙ َُ ، فُ ِٙ َُ ، فَ َُ ، ػٍُِ  .ػٍَِ

o  ٌٗٚارا وبْ ِؼبسػب فُزِخ ِب لجً اخشٖ ٚػُُ ا : ًُ َّ ًُ ، ٠ُغْزَؼْ ِّ  .٠َىْزتُ ، ٠ُىْزَتُ ، ٠َغْزَؼْ

o  ثبع ، ث١ِغَ : ارا وبْ ِب لجً اخش اٌّبػٟ اٌفبً لٍجذ ٠بء ٚوغش ِب لجٍٙب. 

o  ً٠ج١غُ ، ٠ُجَبعُ : ارا وبْ ِب لجً اخش اٌّؼبسع ٚاٚاً أٚ ٠بء لٍجذ اٌفب ، َُ َُ ، ٠ُظب  .٠َظٛ
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o  ًاٌجبةِ : لا ٠ُجٕٝ اٌلاصَ ٌٍّجٙٛي الا ارا وبْ ٔبئت اٌفبػً ِظذساً اٚ ظشفب اٚ جبساً ٚ ِجشٚسا ََ  .ُٚلِفَ أِب

  يحزف انفاػم تسثة الاتي: 

 .ٌٍجًٙ ثٗ  .1

 .سغجخ فٟ اخفبئٗ  .2

 .ثغجت شٙشرٗ  .3

 .ػذَ رؼٍك غشع ثزوشٖ  .4

  و اػذاد انتقاسيشالإداسيحاتثغ الاتي في يشاسلاتك  

  ًّاٌّج١ٕخ ٌٍّؼٍَٛ ، لأٔٙب ِجبششح ، ِخزظشٖ ، ل٠ٛخ الأفؼبياعزؼ . 

  ٍَٛتاتثاع الاتي ػٕذ ِشاجؼخ وزبثزه ، اجؼً جٍّه ِج١ٕخ ٌٍّؼ: 

 .دذد اٌفبػً فٟ وً جٍّخ  .1

 .ػغ فبػً وً جٍّخ لجً اٌّفؼٛي ثٗ  .2

اِب اٌجٍّخ اٌّج١ٕخ ٌٍّجٙٛي فئْ اٌفبػً ٠زأخش فٟ اٌجٍّخ ، ٚلذ  (+ ِفؼٛي ثٗ + فبػً + فؼً  ) رشو١ت اٌجٍّخ اٌّج١ٕخ ٌٍّؼٍَٛ ِٓ :يلاحظح 

 .٠ذزف رّبِبً 

  ػشش ٔظبئخ ٌلارظبي اٌىزبثٟ اٌفؼبي 

  اٌجٛأت إٌذ٠ٛخ فٟ وزبثخ اٌزمبس٠ش 

  انًشاجؼاخ اننهائيح نهتقشيش 

 انًشاجؼح انشخصيح 

يغ اتثاع دبٚي اْ رجزي وً ِب فٟ ٚعؼه ٌزذ٠ًٛ ٚجٙخ ٔظشن ٌزظجخ ٟ٘ ٚجٙخ ٔظش اٌمبسا وّب أه رغزـ١غ اْ رمَٛ ثبٌىض١ش ِٓ ػًّ اٌزٕم١خ 

 : انخطىاخ انتانيح الأستغ

  :الأونىانقشاءج  -1

 :افذض اٌّبدح اٌّٛجٛدح فٟ ِغٛدح ِٓ خلاي 

 رذزٜٛ ػٍٝ ِؼٍِٛبد وبف١خ ؟ ً٘ 

  ِٓ ؟الأِضٍخً٘ الاِش ٠ذزبط اٌٝ اٌّض٠ذ  

 ؟ ً٘ اٌذمبئك رذزبط اٌٝ ِض٠ذ ِٓ اٌزفغ١ش 

 :انقشاءج انثانيح  -2

 اٌزمش٠ش عشد ثـش٠مخ ٚاػذٗ ؟ ً٘ 

 اٌزمش٠ش ِمذَ فٟ ِشدٍخ ٚاػذخ ِذذدح ؟ ً٘ 

 اٌزشاثؾ ث١ٓ اٌّشادً ٚاػذب ؟ ً٘ 

  ٓاٌّٛػٛع ؟أجضاءً٘ ٕ٘بٌه رشاثؾ ث١  

 :انقشاءج انثانثح  -3

 : ٚ اٌشىً اٌؼبَ ٌٍزمش٠ش الأعٍٛةافذض رشو١ت اٌؼجبساد ٚ 

 اٌؼجبساد طذ١ذخ ٚ ِؤصشح ؟ ً٘ 

 اٌىٍّبد طذ١ذخ ٚ دل١مخ ٚ ٚاػذخ ؟ ً٘ 
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 ٠ّىٓ رذغ١ٓ اٌؼجبساد ؟ ً٘ 

 :اػذ انكتاتح  -4

 .اػذ ط١بغخ وً اٌؼجبساد غ١ش اٌٛاػذخ 

  انًشاجؼح تىاسطح صييم 

  ٚوً أغبْ رم١ذٖ ٔٛادٟ لظٛس ِؼ١ٕخ ارا لبَ ثذٚس إٌبلذ ٌىزبثزٗ اٌشخظ١خ فمذ رىْٛ اٌىٍّبد اٌّخزبسح طؼجخ اٌفُٙ اٚ رىْٛ جٍّه ؿ٠ٍٛخ ا

 دْٚ رلادظٙب فّب اٌؼًّ ارْ ؟ ٚو١ف ٠ّىٓ اٌزغٍت ػٍٝ رٌه ؟ ٠ّىٓ اٌزغٍت ػٍٝ رٌه ِٓ خلاي اٌّشاجؼخ أخـبءِؼمذٖ اٚ لذ رّش ػ١ٍه 

 . دٚس اٌمبسا غ١ش اٌّزذ١ض ٌٍّٛػٛع ٠أخز لذسارٗ ٚرـٍت ِٕٗ اْ فِٟٓ خلاي ص١ًِ ٌه رضك 

  اٌؼبَ اٌّزّشٟ ِغ إٌّـك الإدغبطاْ ص١ٍِه ٠غزـ١غ اْ ٠فؼً رٌه وٍٗ دْٚ رذس٠ت ِؼ١ٓ ٌٍم١بَ ثٙزا اٌؼًّ لاْ رٌه ٘ٛ ِجشد . 

  يًكن تىجيه اننظش انيها ين قثم انضييم انتيالاقتشاحاخ  

o  انًؼنى : 

 :اتخز انتاني ً٘ اٌّؼٕٝ اٌزٞ ٠مظذٖ وبرت اٌزمش٠ش ٚاػخ ؟ ارا ٌُ ٠ىٓ وزٌه 

  عججذ ٌه اٌٍجظ ؟اٌزٟٚػخ ٌض١ٍِه إٌمبؽ  -1

 ِب اٌزٞ رمظذٖ ؟: اعبٌٗ  -2

  رىْٛ ٚاػذخ ٌى١ٍىّب ؟اٌزٟجشة ِؼٗ ثؼغ اٌؼجبساد  -3

o  انتنظيى انؼاو: 

 في الاتي ؟ فناقشهسثّب رىْٛ اٌظؼٛثخ ػٕذ ص١ٍِه ٟ٘ فٟ اٌزٕظ١ُ اٌؼبَ ٌٍزمش٠ش ارا وبْ الاِش وزٌه 

 ِب اٌزٞ ٠ذبٚي اْ ٠مٌٛٗ ؟ -1

  اٌشئ١غخ ثشىً ثبسص ؟الأفىبساعبٌٗ اْ ٠ؼغ  -2

 ً٘ رذزبط اٌٝ رجذ٠ً ثؼغ اٌفمشاد ثبٌىبًِ ؟ -3

o  اختياس انكهًاخ: 

 ً٘ ٠غزخذَ وبرت اٌزمش٠ش وٍّبد ػخّخ لإخفبء اٌّؼبٟٔ داخٍٙب ؟

 :فاقتشح ػهيح انتاني ارا وبْ الاِش وزٌه 

 . ٚ اثغؾ ِٕٙب أٚػخرغ١١ش اٌىٍّبد اٌشٔبٔخ ثىٍّبد  -1

  .أخشٜ وٍّبد غبِؼخ أٞاعزجؼبد اٌىٍّبد اٌضائذح ػٓ اٌذبجخ ٚ  -2

o تشكية انجًم:  

  ِٓ اٌلاصَ ِٚؼمذٖ ؟أؿٛيً٘ اٌجًّ 

  :فاقتشح ػهيه انتاني ارا وبْ الاِش وزٌه 

 .شـش اٌؼجبساد اٌـ٠ٍٛخ اٌٝ جٍّز١ٓ لظ١شر١ٓ اٚ اوضش  -1

 . اٌشئ١غخ فٟ ػجبساد ِٕفظٍخ الأفىبسػغ  -2

o  الأزمبي: 

  ؟أخشٜ رٕزمً ثغٌٙٛخ ِٓ ٔمـخ اٌٝ الأفىبسً٘ 

 :اقتشح ػهيه انتاني إرا وبٔذ ٕ٘بن لفضاد ِفبجئخ 

 .ٚػغ وٍّبد اٚ ػجبساد رشثؾ اٌّؼٕٝ اٌزبٌٟ ثبٌغبثك  -1
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 . ػجبسح وبٍِخ ثّضبثخ فمشح أزمب١ٌخ وٛع١ٍخ سثؾ إػبفخ -2

o  انتجشيذ: 

o  فاقتشح ػهيح انتاني ارا وبٔذ ٕ٘بٌه دبجخ ٌششح اٌزؼ١ّّبد اٌفىش٠خ ثبٌّض٠ذ ِٓ اٌّبد٠بد اٌٍّّٛعخ: 

 . اٌّذذدح الأِضٍخٚػغ اٌّض٠ذ ِٓ  -1

 .الزجبط ٔظٛص ِٓ اٌضمبد  -2

 . رذًّ ِؼبٔٝ ِجشدح اٌزٟ وٍّبد ٍِّٛعخ ثذلا ِٓ اٌىٍّبد إػبفخ -3

 

 

وٓ ا٠جبث١ب، فجذلا ِٓ أزمبد ٔفغه ٚا٢خش٠ٓ اثذش ػٓ شٟء ٠ؼججه فٟ ٔفغه 

 .ٔجبده ٚأجبصاره ٚثىً ِٓ رؼشف ٚثذلا ِٓ اٌزشو١ض ػٍٝ اخفبلبره سوض ػٍٝ
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 الاقسام الرئٌسٌة للتقرٌر 

صفحة العنوان  -     صفحة الغلاف  - 

قائمة الجداول والاشكال  -    فهرس المحتوٌات  - 

المقدمة  -     المستخلص -  

الخاتمة / التوصٌات  -     صلب الموضوع  -  

المراجع  -     الملاحق  -  

 مكونات التقارٌر 

 ماهً عناصر التقارٌر الادارٌة ؟

 صفحة الغلاف:

فً حالة تقارٌر العمل الادارٌة المعتادة قد لا ٌوضع غلاف اصلا نتٌجة ان تداول التقرٌر لن ٌكون عملٌة مستمرة لمدة طوٌلة وغالبا ما  -

هناك خوف من تلف التقرٌر . نلا ٌكوٌحتفظ بالتقرٌر فً ملف وبالتالً   

لن ٌتم حفظها داخل ملف مع  أي -قد ٌستخدم غلاف بلاستٌك لتقارٌر العمل الكبٌرة جدا والتً سٌتم حفظها لمدة طوٌلة بشكل منفصل  -

 تقارٌر اخرى .

عمال تقرٌر الا  ,سٌكون بدون غلاف الٌومٌة فمثلا تقرٌر الزٌارات ,وقد ٌستخدم كذلك الغلاف السمٌك فً مثل هذه الحالات -

  .بالطبع فً حالة التقارٌر الالكترونٌة ن ٌكون هناك غلاف ,السنوٌة او الخطة السنوٌة قد ٌوضع له غلاف بلاستٌكً

بمعنى انك ٌمكنك  ؛فً حالة استخدام غلاف لابد من التعرف على بٌانات التقرٌر الاساسٌة من الغلاف بدون الحاجة لفتح التقرٌر  -

.خص او الجهة التً اعدته وتارٌخ اصداراه او اعدادهمعرفة عنوان التقرٌر واسم الش  

  

وفً حالة استخدام غلاف بلاستٌك  ,فً حالة استخدام غلاف سمٌك فسٌكون لزاما ان تكتب هذه البٌانات على الغلاف الخارجً 

ان وبالتالً شفاف فسٌكون من الممكن رؤٌة صفحة العنوان وفً حالة عدم وجود غلاف فان اول صفحة مرئٌة تكون صفحة العنو

   .المتعلقة فٌه من هذه الصفحةٌتم التعرف على اسم التقرٌر والبٌانات 

 صفحة العنوان:

صفحة العنوان هً اول صفحة من صفحات التقرٌر الاداري الضخم وهذه الصفحة تمكننا من معرفة معلومات اساسٌة عن  -

: فان صفحة العنوان لابد وان تحتوي على التقرٌر بسرعة لذلك  

 الشكل النهائً للتقرٌر 
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تارٌخ اصدار التقرٌر( -اسم المنظمة التً صدر منها هذا التقرٌر –وظٌفة معد التقرٌر  –اسم معد التقرٌر   -وان التقرٌر)عن  

صفحة للعنوان وانما توضع هذه البٌانات فً  علا ٌوضالمكونة من صفحة او صفحتٌن او ثلاث  أي –اما تقارٌر العمل  القصٌرة 

محتوٌات صفحة العنوان  لابد من   ,اعلى الصفحة الاولى وذلك لان التقرٌر قصٌر ولا داعً لا اضافة  صفحة كاملة للعنوان

   .تقرٌر سواء وضعت فً صفحة مستقلة  او فً الصفحة الاولى أيوجودها فً 

 جدول المحتوٌات :

ل ٌوضح رقم  الصفحة التً ٌبدا بها كل قسم من اقسام التقرٌر بحٌث  ٌكون من السهل الوصول الى جدول المحتوٌات هو جدو -

  .اقسام معٌنة مباشرة وهو ٌوضح كذلك للقارئ الاقسام المختلفة للتقرٌر

فصول البحث او التقرٌر كما هً مكتوبة داخل التقرٌر وٌنبغً اتباع اسلوب ثابت فً  واجدول المحتوٌات ٌحتوي اسماء اقسام  -

  .عرض الاقسام الفرعٌة او العناوٌن الفرعٌة فً جدول المحتوٌات

 - .امرا سهلاجدول المحتوٌات لا ٌستخدم عادة فً التقارٌر القصٌرة لان فً هذه الحالة ٌكون تصفح التقرٌر  

 قائمة الاشكال: 

 - .للأشكالعندما ٌحتوي التقرٌر على عدد كبٌر من الاشكال التوضٌحٌة )خمسة او اكثر( ٌكون من المفضل وضع قائمة خاصة  

 - .قائمة الاشكال مشابهة لجدول المحتوٌات غٌر انها توضح رقم الصفحة الموجود بها كل شكل 

 قائمة الجداول :

ماما لقائمة الاشكال ولكنها  توضح رقم الصفحة الموجود بها كل جدول .. احٌانا ٌتم وضع القائمتٌن فً قائمة الجداول مشابهة ت -

تحت مسمى قائمة الاشكال والجداول.نفس الصفحة   

قائمة الجداول والاشكال تساعدان على الوصول الى جدول ما او شكل ما بسرعة بدلا من تصفح التقرٌر او جزء منه للوصول  -

تستخدم لمدة طوٌلة مثل دراسات الجدوى والتخطٌط  قد ل ما او جدول ما وهً مطلوبة غالبا فً تقارٌر العمل الطوٌلة والتًالى شك

  .الاستراتٌجً وما الى ذلك

 قائمة الرموز او قائمة المصطلحات :

للتعبٌر ’’ م"للتعبٌر عن السرعة و  "س"قائمة الرموز تستخدم فً التقارٌر الادارٌة التً تحتوي على الكثٌر من الرموز كاستخدام  -

.عن المسافة وهكذا، وخاصة فً حالة التعامل مع مؤسسات اخرى  

KSA – USA – UOD - … 

 المستخلص: 

:وللمخلص وظٌفتان الملخص كما هو واضح من الاسم هو ملخص لما ٌحتوٌه التقرٌر الاداري  -  

لا .ان كان ٌحتاج ان ٌقرا هذا التقرٌر ام ٌعلم قارئ التقرٌر  اناولا:   

.ان ٌعرف القارئ المعلومات  الاساسٌة جدا فً التقرٌر ثانٌا:  

  

الزٌارات التً نفذت والنتائج ) الاستنتاجات ( والتوصٌات وبالتالً قد ٌكتفً به عن قراءة باقً التقرٌر او ٌقرر قراءة طبٌعة مثل 

  .جزء محدد من التقرٌر

  .ذا ٌساعد القارئ على الاطلاع علٌه سرٌعاقد ٌوضع فً صفحة العنوان اذا كان قصٌرا لان هالملخص  -

التقارٌر الطوٌلة التً ٌكون فٌها الملخص فً صفحة منفصلة فالبعض ٌفضل وضع الملخص بعد صفحة العنوان اما فً حالة  -

  .وضعه قبل المقدمة أيوالبعض ٌفضل وضعه بعد جداول المحتوٌات وقوائم الجداول والاشكال والرموز 
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 تلخٌص: نورة خلٌفه        المحاضرة التاسعة  +مهارات كتابة ادارٌه مقرر 

 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص
 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
لٌس  لأنهبعد صفحة العنوان  مباشرة عدم  وجود تفضٌل لدى جهة التً ٌقدم لها التقرٌر فمن الافضل وضع الملخص فً حالة  -

  جلا ٌحتاهناك سبب لان ٌقوم بتقلٌب  صفحات جداول المحتوٌات وقوائم الاشكال لكً ٌصل الى الملخص الذي قد ٌعرف منه انه 

  .ن قراءة التقرٌراو قد ٌستغنً بما فً الملخص عقراءة التقرٌر 

  - ٌوجد نوعان من الملخصات : الملخص المعلوماتً والملخص الوصفً 

هو الذي تحدثنا عنه  الملخص المعلوماتً: -1  

ٌوضح النتائج ..الملخص  ٌعطً فكرة سرٌعة عن ما ٌحتوٌه التقرٌر ولكنه لا ٌلخص البحث نفسه ولا الملخص الوصفً : -2

  .الوصفً قد تجد بعض المجلات العلمٌة تستخدم الملخص الوصفًالمعلوماتً  ٌستخدم اكثر من الملخص 

 المقدمة :

المقدمة ٌجب ان توضح ثلاثة اشٌاء وهً : موضوع التقرٌر وخلفٌته ، الهدف من التقرٌر ، حدود التقرٌر . -  

 ٌمكن ان تشتمل المقدمة اٌضا على شرح موجز لأقسام التقرٌر، المقدمة لا تحتوي على أي نتائج او توصٌات  او تفاصٌل التقرٌر. 

% من طول التقرٌر . فالتقارٌر 3النسبة لحجم التقرٌر... فمثلا قد ٌكون طول المقدمة  فً حدود  بالمقدمة لابد ان تكون قصٌرة  -

مقدمتها ثة او اربعة صفحات تكون المكونة من عشرات الصفحات قد تكون المقدمة فٌها صفحة او اثنتٌن والتقارٌر المكونة من ثلا

  .بضعة اسطر

 صلب التقرٌر: 

صلب التقرٌر هو اكبر عناصر التقرٌر وهو ٌتكون عادة من عدة اجزاء او اقسام .  - 

 - .وانما هو مصطلح مستخدم هنا لتسمٌة الاجزاء الوسطى فً التقرٌر’’ قلب التقرٌر "عادة  لا ٌوضع عنوان باسم  

فعله لحل المشكلة وٌوضح كذلك النتائج وتحلٌلها . مما تقلب التقرٌر ٌشرح الموضوع بشًء من التفصٌل وٌوضح   - 

:اقسام قلب التقرٌر تختلف حسب طبٌعة التقرٌر تقارٌر العمل التً تشرح ما تم عمله  لحل مشكلة او تحسٌن شًء ما تتضمن  - 

نتائج هذه الخطوات ومدلولاتها( -الخطوات التً تم اتباعها –شرح المشكلة بالتفصٌل )  

 الخاتمة / التوصٌات: 

 هذا القسم هو ختام التقرٌر، ومن الممكن ان ٌحتوي على عدد من العناصر منها:

  .فكرة مختصرة عن الموضوع -

.التوصل الٌه من نتائج مما ت -  

  .التوصٌات التً ٌود معد التقرٌر توصٌلها -

 الملاحق 

امثلة ذلك:ٌختص بالمعلومات الفنٌة البحتة التً تدعم الافكار الواردة فً التقرٌر ومن   

الاستبانات. -  

اسئلة المقابلات ؟  - 

المذكرات.  - 

 -  احصائٌات تفصٌلٌة .
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 فتون باعاصم تلخٌص:                 01+ المحاضرة    مقرر مهارات كتابة ادارٌة

 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  دون الحصول على اذن من الناشرللمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة  زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص
 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 

 

  و صياغتها  الإداريةاعداد المذكرات 

  . تعرٌف المذكرة 

 . موضوع المذكرة 

 . الشكل العام للمذكرة 

 . خصائص المذكرة الجٌدة 

  تعريف المذكرة 

تمثل المذكرة نوعا من التقارٌر صغٌرة الحجم ، وعادة لا تتعدى صفحة او صفحتٌن ، وهً شائعة الاستخدام فً مختلف المنشآت الحكومٌة و 

 . الأعلى الإدارٌة، وعادة تعد هذه المذكرات لترفع الى من ٌشغلون المناصب  أنواعهاالتجارٌة ، على اختلاف 

 : ٌمكن ان تقتع  التًالشركة ، مقترحا فٌها افتتاح فرع جدٌد، وٌدعم المذكرة بالادلة  إدارةقد ٌرفع مدٌر المبٌعات مذكرة الى مجلس  فمثلا

 بفكرته .  الإدارةمجلس  أعضاء

  وٌذكر  الأجورفع د أسلوب، ٌقترح فٌها تعدٌل  الإدارة، او الى مجلس  الإدارةوقد ٌرفع مدٌر الشإون المالٌة مذكرة الى رئٌس مجلس،

 دفعته الى التقدٌر بمثل هذا الاقتراح ، ومٌزاته و تطبٌقه . التً الأسباب

  لٌشرح بعض  الإدارةاو قد ٌرفع احد المهندسٌن المقٌمٌن المكلفٌن بتنفٌذ مشروع معٌن مذكرة الى مدٌر الشركة ، او رئٌس مجلس ،

 المشكلات التً تواجه سٌر العمل .

  موضوع المذكرة 

 ٌالإحاطة، وعادة ما تنتهً بعبارة مثل الرجاء التكرم بالعلم ، الرجاء  الأعلى الإدارٌةل معلومات لمن ٌشغلون المناصب توص ....... 

  الموافقة على ما جاء فً  أي‘ قد تعرض مشكلة و ٌقترح كاتب التقرٌر حلا لها ، وعادة ما تنتهً بالعبارات الاتٌة : رجاء التكرم بالموافقة

 من حلول للمشكلة .المذكرة 

  التعامل مع هذا الموقف او  بؤسلوبفٌها ٌتعلق  التوجٌهقد تتعرض لموقف معٌن او مشكلة معٌنة ، و ٌرفعها كاتبها الى الرئٌس طالبا منه

 هذه الحالة . ا ٌجب اتخاذه فً مثلمفٌ التوجٌههذه المشكلة ، وعادة ما تنهً بالجملة الاتٌة : الرجاء التكرم باتخاذ اللازم ، او رجاء 

  الشكل العام للمذكرة 

  اسم و شعار الشركة 

 : و تشمل على مرسل المذكرة و المخاطب و التارٌخ و الرقم و الموضوع و المرفقات . المقدمة 

 : و ٌتكون من عدة اسطر او صفحة كاملة او ربما اكثر من ذلك . صلب الموضوع 

 : ٌوضح الاجراء المطلوب بناء على المعلومات المقدمة . المطلوب 

 : تستعمل بتعبٌرات : مع التحٌة ، ودمتم ، وتقبلوا تحٌاتً . و التحية 

 : ٌكون فً الجانب الاٌسر من الورقة .  التوقيع 

 قد ترفع المذكرة الى : 

  شخص مختص 

 . جهة معٌنة 

 اعداد المذكرات الإدارية وصياغتها
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 فتون باعاصم تلخٌص:                 01+ المحاضرة    مقرر مهارات كتابة ادارٌة

 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  دون الحصول على اذن من الناشرللمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة  زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص
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 . لجنة 

  الإدارةتنظٌم معٌن له وضع قانونً كمجلس  . 

 

  خصائص المذكرة الجيدة 

 الا ٌبدا كتابة المذكرة الا بعد دراسة الموضوع دراسة وافٌة ، و جمع كل البٌانات و الحقائق عن الموضوع الذي تتضمنه المذكرة . .1

 ان ٌجعل كاتب المذكرة القارئٌن نصب عٌنٌة ، فعلٌة ان ٌستخدم اللغة المناسبة ، وان ٌجعل المذكرة على قدر من التوضٌح . .2

 ان ٌستخدم فً المذكرة العدد المناسب من الكلمات فلا تطوٌل ممل ولا تقصٌر مخل . .3

 ان ٌستخدم فً المذكرة الشائع من الكلمات . .4

 ان تكون معلومات المذكرة معروضة فً شكل ٌسٌر و ٌسهل قراءتها . .5

 الى بنود كل بند ٌتضمن فكرة او معلومة معٌنة . المذكرةٌمكن تقسٌم  فمثلا 

 و البٌانات . الأفكاران ٌكون هناك تسلسل فً عرض  .6

 ان تكون المذكرة مكتفٌة اكتفاء ذاتٌا بالنسبة للقارئ . .7

 للمعلومات الا فً حالات نادرة . أخرىان لا ٌحتاج القارئ ان ٌرجع الى مصادر  .8

 تعرضها المذكرة . التًان ٌفصل كاتب المذكرة راٌة الشخصً ، بالنسبة للمسائل  .9

 اللغوٌة ، و الاملائٌة . الأخطاءمذكرة خالٌة من ان تكون ال .11

 الأموربها . لكن قد ٌكون خارج قدرات الكاتب حسم المشكلة او  ءما جاان تتضمن المذكرة فً نهاٌتها توجٌها للمطلوب اتخاذ بشان  .11

 ‘‘الرجاء التكرم باتخاذ اللازم ‘‘ او ‘‘  بالتوجٌهرجاء التكرم ‘‘ المطروحة و اقتراح المناسب وفً هذه الحالة قد تنتهً بعبارة 

 ان تكتب المذكرة كتابة جٌدة على الحاسوب . .12

و المعلومات و المقترحات ، كما ٌجب ان ٌوضح و  الأفكارالمذكرة من جهة ،و الدفاع عن  أفكاران ٌكون كاتب المذكرة مستعدا لمناقشة  .13

 ٌوثق مصادر المعلومات الواردة فً المذكرة .

 قت مناسب من حٌث الزمان و المكان للجهة المقدمة لها . ان تقدم المذكرة فً و .14
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 تلخٌص: نوره خلٌفه     11: المحاضرة تابة ادارٌه مهارات كمقرر 

 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص
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 تعرٌف الخطاب :

تعتبر الخطابات من اهم وسائل الاتصال التً تلجؤ الٌها المنشؤة للاتصال بالغٌر ، كما ان جمهور المنشؤة الخارجً من عملاء وموردٌن 

  .ٌلجإون الٌها كوسٌلة مهمة  للاتصال بالمنشؤة

الرسائل ،، وان ٌكتسب المهارة من ’’ فً الواقع ان كل موظف ٌجب ان ٌكتسب مهارة خاصة فً كتابة الخطابات او ما ٌطلق علٌها  اٌضا 

  .حٌث الصٌاغة والاخراج

 شروط الخطاب الجٌد 

ٌجب ان ٌستخدم فً الخطاب القدر المناسب من الكلمات التً تمكن كاتبه من توصٌل ما ٌرٌد توصٌله من افكار دون تطوٌل او الاختصار :

خل بالمعنى متقصٌر   

ترك لقارئه الفرصة للتساإل عما ٌقصده كاتب الخطاب ٌجب ان ٌكون الخطاب واضحا بحٌث لا ٌ الوضوح :  

ٌجب اختٌار الكلمات البسٌطة السهلة والجمل القصٌر غٌر المعقدة  السهولة :  

والذوق مهما كان مضمون الخطاب وظروفه اللباقة   آدابٌجب ان ٌراعى  الذوق واللباقة :   

 الاصول التً ٌجب مراعاتها عند كتابة الخطابات 

ٌجب ان ٌكون لدى كاتب الخطاب كل المعلومات والبٌانات التً ٌحتاج الٌها   - 

عند الرد على خطاب معٌن ٌجب الاشارة الى الخطاب الذي تتعلق الاجابة به   - 

 - عند الرد على خطاب ٌتضمن عددا من الموضوعات فٌجب الرد على هذه الموضوعات بترتٌب ورودها  فً الخطاب الاصلً 

معدات الحفظ لشركتكم نحٌط سعادتكم علما بؤنه  بعض والخاص بطلب تورٌد 5112-3-52بتارٌخ  413ة الى خطابكم رقم اشاركأن ٌكتب : 

... 

عند الكتابة لابد  من الانتهاء من الموضوعات المطلوب تغطٌتها اولا بؤول حتى لا ٌختلط  الامر على القارئ   - 

عدم تكرار الفكرة او المعلومات فً خطاب واحد  - 

لخطاب المرسل من منشؤة الى منشؤة اخرى اٌة اوامر او الكلمات تحمل صٌغة الامر عدم تضمٌن ا  - 

حتى نتمكن من اعداد كراسات  الامتحانات الخاصة  5112من الورق المطلوبة قبل نهاٌة سبتمبر سنة  الرجاء التكرم بسرعة ارسال كمٌة

.اخر العام بوقت كافبطلاب الكلٌة قبل امتحان   

 اعداد وصٌاغة الخطابات 
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 تلخٌص: نوره خلٌفه     11: المحاضرة تابة ادارٌه مهارات كمقرر 

 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص
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مات الشائعة و السهلة والبسٌطة استخدام الكل  - 

 معاٌٌر للحكم على مستوى جودة الخطاب 

 بعد الانتهاء من كتابة خطاب معٌن ٌجب ان ٌسؤل كاتب الخطاب نفسه الاسئلة الاتٌة وهو ٌقرأ الخطاب بعد كتابته:

فراد الموجه الٌهم الخطاب   هل قدمت فً الخطاب كل المعلومات والبٌانات المطلوبة او المفروض تضمٌنها ووصولها الى الا -1  

هل المعنى المقصود بالخطاب واضح   -2  

هل ٌمكن لقارئ ادراك هذا المعنى بسهولة دون غموض او لبس   -3  

هل الخطاب سهل الصٌاغة    -4  

ٌمته وتجعله غٌر هل هناك فً الخطاب اٌة اخطاء نحوٌة او املائٌة او طباعة او اخطاء فنٌة فً كتابة الخطاب على الحاسوب تقلل من ق -5

   للإرسالصالح 

 انواع الخطابات 

 ٌمكن تقسٌم الخطابات حسب الموضوع الذي تتعامل معه هذه الخطابات كالتالً :

 - خطاب طلب بضاعة 

 - خطاب الاشعار بوصول بضاعة او تسلٌم قٌمتها 

خطاب الارفاق   - 

الاستفسار وخطاب الرد على الاستفسار  خطاب  - 

خطاب اعطاء التوجٌهات والتعلٌمات   - 

 - خطاب شكوى 

 - خطاب الاعتذار 

 - خطاب التقدٌم او التزكٌة 

خطاب الدعوة ، وخطاب الرد على دعوة   - 

 - خطاب طلب وظٌفة 

الخطابات الدورٌة -  
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 تلخٌص: نوره خلٌفه     11: المحاضرة تابة ادارٌه مهارات كمقرر 

 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص
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 خطاب طلب بضاعة 

  :ٌجب مراعاة الاتً

 - اعطاء كل البٌانات عن البضاعة 

 - عرض البضاعة المطلوبة وكمٌاتها واسعارها وارقا مها  فً الكتالوج )ان وجد( فً صورة  ان كان ممكنا 

 - ذكر  شروط التسلٌم والدفع المطلوب 

 خطاب الاشعار بوصول بضاعة او تسلٌم قٌمتها 

 وعادة ما ترسل هذه الخطابات لمجرد الاعلام بوصول بضاعة مطلوبة او تسلٌم قٌمة هذه البضاعة 

 ومن مثل هذه الخطابات:

 - قد تستخدم بطاقة مطبوعة او خطاب فردي 

 - ٌرفق مع الخطاب ما ٌثبت وصول البضاعة او اٌصال بتسلٌم قٌمة البضاعة المرسلة

 - ٌشار فً الخطاب الى رقم طلب العمٌل وتارٌخ هذا الطلب 

 خطاب الارفاق 

جتماعات  معٌنة الى من و كتالوجات  او عٌنات او محاضر االتجارٌة او الحكومٌة او غٌرها  مواد مطبوعة ا  المنشآت كثٌرا ما ترسل 

ٌتم فً هذه الحالة ارسال فً هذه الحالة ارسال خطاب ٌرفق به هذه الاشٌاء  , وٌعٌنهم الامر  

  خطاب الاستفسار 

 هذا الخطاب عادة ما ٌتضمن استفسارا عن امر من الامور 

مثل هذا النوع من الخطابات ٌجب مراعاة :وفً   

 - ان ٌكون الخطاب قصٌرا ومركزا 

ان ٌركز الخطاب على  النقاط المطلوبة الحصول على معارف بخصوصها دون غٌرها من النقاط   - 

 خطاب الرد على استفسار 

  بها. ضافٌة المتصلةٌجب ان ٌكون الرد شاملا  لجمٌع النقاط المستفسر عنها وان ٌكون متضمنا كل المعلومات الا

فخطاب الرد على الاستفسار ٌجب ان ٌتضمن ردا على كل الاسئلة المشار الٌها فً خطاب الاستفسار الاصلً او اضافة اٌة بٌانات اخرى 

 مرتبطة ٌهذه الاسئلة 
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 خطاب اعطاء التوجٌهات والتعلٌمات 

 قد ٌكون الهدف من الخطاب اعطاء توجٌهات وتعلٌمات الى بعض العاملٌن او الى وكلاء البٌع او غٌرهم 

 ٌجب ان ٌراعى الخطاب:

توضٌح ما هو مطلوب بدقة  -أ  

مطلوب عمله وتنفٌذه واعطاءه المعلومات  والبٌانات الكافٌة عنه  وما هشرح كل  -ب  

 خطاب شكوى 

 قد ٌكون موضوع خطاب الشكوى :

معٌن فقد ٌشكو العمٌل من ان السلع التً طلبها والتً وصلته كانت غٌر مطابقة للمواصفات  ءشًالتذمر من   - 

من عدم امكانٌة الحصول على قطع غٌار لمنتجاتها قد ٌشكو احد عملاء الشركة   - 

 وفً خطابات الشكوى ٌجب مراعاة :

الذوق واللباقة   - 

رورٌة ذكر الحقائق بوضوح مع تجنب ذكر بٌانات غٌر ض  - 

لإثباتهاصاحب الشكوى مستعدا   ناذا كاتجنب ذكر أٌة معلومات الا   - 

 خطاب الاعتذار 

جهة معٌنة  عادة ما ٌكون الاعتذار عن بعض الاعتذار او الاساءة التً لحقت بفرد ما او  

 وقد ٌكون الاعتذار عن :

وصول ا لبضاعة متؤخرة  -أ  

ركة خٌر المورد فً الحصول على مستحقاته لدى الشتؤ -ب  

عدم تمكن الشركة من مواجهة طلبات عمٌل معٌن لبعض السلع  -ج  

 فً خطاب الاعتذار ٌجب مراعاة الاتً:

واحدة بعد الاخرى مع عدم ترك اٌة واحدة منها  الرد على نقاط الشكوى -أ  

جراءات شكواه موضع دراسة واهتمام  وان اعدم الاكثار من الاعتذار وتبرٌر  الاخطاء ولكن ٌجب التؤكٌد للشخص الشاكً على ان  -ب

  .ستتخذ بخصوصها وانه سٌعمل على تلافً اسباب الشكوى مستقبلامعٌنة 
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 خطاب التقدٌم او التزكٌة 

 المقصود به:

  .جهة ما بهدف مساعدته فً الحصول على عمل او اسناد بعض الاعمال الٌه كالوكالة او غٌرهاو تقدٌم شخص معٌن الى صاحب عمل او

 ٌجب ان ٌتحقق فً خطابات التقدٌم الاتً :

  .ان ٌذكر فً الخطاب اسم الشخص موضوع التوصٌة -أ

براته ومٌزاته ...الخ ومدى معرفة الشخص كاتب خطاب مإهلاته  وخ ان ٌتضمن الخطاب عرضا تفصٌلا للشخص المستفٌد : -ب

  .التقدٌم بالشخص المستفٌد

 خطاب الدعوة 

 قد ٌكون للدعوة :

ل ضمٌر الغائب مثل: ٌسرنا دعوة سعادتكم لحضور حفل تخرٌج دفعة ........ستعماعادة ما تصاغ باطابع الرسمٌة .  

 طابع الشخصٌة وعدم الرسمٌة .

:ٌجب فً خطابات الدعوة   

 - .ر ذلك وصول المدعوٌن الى مكان الاحتفاللمكان بالتحدٌد حنى ٌٌسان ٌذكر بوضوح الوقت والٌوم وا 

  .ان ٌتضمن عنوان او رقم تلفون معٌن ٌستخدمه الاشخاص المدعوٌن فً حالة الرد وقبولها او فً حالة الاعتذار -

  خطاب الرد على دعوة 

ص او مسإول معٌن الرد على دعوة وصلت الى شخمن اللباقة والذوق   

 ٌتضمن الرد :

 - .الشكر على توجٌه الدعوة وحرص متلقى الدعوة على تلبٌتها 

ان ٌذكر فً الخطاب  ما اذا كان الفرد المتلقً سٌكون قادرا على تلبٌتها او الاعتذار عن ذلك ذاكرا سبب عدم التمكن من تلبٌة  -

  .الدعوة

  .لمعتذر عن تلبٌة الدعوة من الشخصٌات المطلوبة والمهمةالاعتذار ٌعتبر من الامور المهمة اذا كان الشخص ا -

 الخطابات الدورٌة 

 اهداف الخطاب الدوري :

  توصٌل معلومات الى اكبر عدد من الافراد -أ

مثلما ٌحدث فً الخطابات الدورٌة التً ترسلها شركات  ,اقناع المتلقٌن لهذه الخطابات الدورٌة بموضوع او امر من الامور -ب

  .ذكر شروطها ومٌزاتها مع شهادات تامٌن جدٌدة  بإصدارامٌن  لعملائها وافراد الجمهور تخبرهم  فٌها الت

  تدوٌن محاضر الاجتماعات 

الى انها  ادوات معلوماتٌة  بالإضافةتعتبر المحاضر مستندات قانونٌة مهمة للقرارات  والانجازات التً قامت بها الشركة او المجموعة  

  .المإهلٌن والموثوقٌن من قبل المنشؤة شخاصللأتعطً مسإولٌة كتابة المحاضر  وعادة ما .مهمة 
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 عناصر المحاضر : 

 للمحاضر ثلاثة عناصر رئٌسٌة  وهً :

 مقدمة المحضر  -

 صلب الموضوع  -

 الخاتمة  -

 

 مقدمة المحضر : -1

 دائما  فً مقدمة الصفحة  وتحتوي على اهم المعلومات الواردة فً المحضر على سبٌل المثال :  تأتً

 واغراض الاجتماع ان ومك زمان -

 اسم ووظٌفة رئٌس الاجتماع  -

 (احاتاكتمل النصاب القانونً لمنا قشة العمال التجارٌة او لتمرٌر اقتر  ااعاتهاجتمصة فً الهٌئات التً تتطلب ا خاعدد الحضور ) -

 اسماء الحضور وشركاتهم ووظائفهم. -

 

 صلب الموضوع : -5

  .ٌحتوي صلب المحضر على ما تم تداوله فً الاجتماع بالضبط : القرارات التً تم اتخاذها والاقتراحات والمعلومات التً وردت -

 .وافضل طرٌقة لكتابة صلب المحضر هو اتباع تسلسل الموضوعات كما جاءت فً جدول اعمال الاجتماع 

  .وجدول الاعمال ٌمثل  البنود التً سوف ٌتم مناقشتها فً الاجتماع وٌقوم بتحضٌرها قبل الاجتماع عادة رئٌس الشركة او من ٌفوضه بذلك

. ٌمثل جدول من حصولك على صورة منه قبل البدء فً الاجتماع او على الاقل بداٌة الاجتماع تؤكدفاذا كانت هناك  جدول الاجتماع 

  .ربما  تتغٌر نتٌجة لبعض  الاعتبارات لأنهاطا ارشادٌة فقط ولا تعتبر بنودا معتمدة  جتماع  نقاالا

 بعض الحالات ٌحتوي صلب الموضوع على التالً: فًو

 اسماء ووظائف كل الذٌن قدموا تقارٌر فً الاجتماع مع تلخٌص لتقارٌرهم واذا التقرٌر مكتوبا ٌمكن ارفاقه  -

  قوالهملأاسماء المتحدثٌن مع ملخص  -

 تسجٌل نتٌجة التصوٌت وعدد الذٌن صوتوا بنعم والذٌن صوتوا بـ لا وعدد الممتنعٌن عن التصوٌت  -

 الخاتمة -3

 تحتوي على اربع معلومات مهمة هً:

 زمن نهاٌة الاجتماع  -

 اسم ووظٌفة وتوقٌع كاتب المحضر  -
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 واذا تمت طباعة المحضر بواسطة شخص اخر ٌجب كتابة اسمه اٌضا توقٌع الاعضاء الذٌن حضروا الاجتماع  -

 خطوات واجراءات  تدوٌن المحاضر :

 لتالً  ٌساعد فً تنظٌم نقاط المحاضر الحصول على الافكار الرئٌسٌة وباسٌساعدك فً  لأنهجهز جدول اعمال الاجتماع : -1

 مات المهمة  الخاصة بمقدمة المحضر : زمن ومكان الاجتماع ، عدد الحضور ، الهدف من عقد الاجتماع ..ابدأ بتسجٌل المعلو -5

 اكتب لكل بند  عنوانه حتى ٌتسنى للقارئ للوصول الى البند الذي ٌرٌده بسهولة  -4

توصٌل المعلومات واتخاذ  :هما عات عادة عمل شٌئٌنلقرار الذي تم اتخاذه فً الاجتمااكتب النقاش الذي تم عن كل بند ثم ا -3

 فاذا كان ٌتعلق بتوصٌل المعلومات فانه ٌجب اضافة شكل محدد الحضر  القرارات 

 اذا كان الموضوع اتخاذ قرارات فٌجب كتابة الاتً :

 (وما ه)القرار المتخذ 

 )لمن(المسإولٌات الموكلة 

 )متى(التارٌخ المحدد لا كمال المهمة 

)تمت الموافقة على  بإٌجازعلى الاقتراحات بدون عدد الاصوات ٌمكن تدوٌن ذلك فً المحضر فً حال التصوٌت الشفهً  -2

 الاقتراح(او )الرفض(

 اما فً حال حساب عدد الاصوات فٌجب ان ٌحتوي المحضر على مإٌدٌن وعدد المعارضٌن والممتنعٌن عن التصوٌت 

 اكتب مسودة بعد انتهاء الاجتماع مباشرة  -6

 ٌجب ان ٌكون المحضر موجزا ومناسبا  -7

 اختم المحضر بطرٌقة مهنٌة بالكتابة المختصرة لمعلومات المهمة  -8

 زمن نهاٌة الاجتماع اسمك )كاتب المحضر( وتوقٌعك واسم طابع المحضر  :مثل
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 63الدوريه انها تعد على فترات منتظمه ومن امثلتها: ص:من مميزات التقارير 1س

 التقارير الاقتصاديه.-1

 تقارير المصروفات الاسبوعيه.-2

 تقارير رسميه.-3

  تقارير غير رسميه.-4

 55:من اهداف التقارير؟ ص2س

 الرقابه. .1

 التخطيط. .2

 التوثيق والتسجيل. .3

 .جميع الاجابات صحيحه .4

 

 4/ص6:النتائج والتوصيات و الملاحق جميعها تعبر عن ؟ ن3س

 هيكل التقرير-1

 خاتمة التقرير-2

 مقدمة التقرير-3

 الفهرس-4

:في خطوات اعداد التقرير هناك خمسة اسأله يجب ان يسأل الشخص المكلف نفسه هذه الاسأله ومنها؟ 4س

 89ص

 ماذا. .1

 لماذا. .2

 اين. .3

 .جميع ماسبق .4

 

 

 17,18: ماهو المفهوم الشامل للاتصال؟ ص6س



 نقل وتبادل المعلومات التي على اساسها يتوحد الفكر. .1

 .أي سلوك يؤدي الى تبادل المعنى .2

 .هو عملية انتاج ونقل وتبادل وتفهم المعلومات والافكار والاراء من شخص الى اخر .3

 18رسال والاستقبال.صنقل الحقائق والافكار او الاراء او المشاعر من خلال عمليات الا .4

 34:من العوامل التي تزيد من فاعلية الاتصال: ص7س

 الوثائق والمستندات. .1

 التقرير الشفوي. .2

 .تنظيم الافكار قبل عرضها .3

 ءمقارنة الانجاز بمعايير الادا .4

 122:يستعمل القوسان في المواطن الاتيه ما عدا؟ ص8س

 تحديد رتبة انسان او موقع مكان. .1

 ت القرانيه.يستعملان مع الايا .2

 .عند تحديد بعض الكلمات او المصطلحات .3

  التذكير بمعلومات ماضيه. .4

 119تدل على ان معنى ما قبلها بما بعدها سواء اكان مايحيط بها جمل ام اشباه جمل. ص: ………9س

 النقطتان. .1

  .الفاصله .2

 .علامتا التنصيص .3

  الشرطه. .4

 25/ص3:من طرق تقديم التقارير: ن10س

 تقارير مشروع. .1

 .تقارير مكتوبه .2

 .تقارير اخباريه .3

 تقارير تفسيريه. .4

 

 22/ص2:من فوائد استعمال التقرير. ن14س



 تبادل المعلومات. .1

 توفير معلومات مرجعيه. .2

 .مقارنة الانجاز بمعايير الاداء .3

 .القدرة على التفكير المنطقي .4

 

 

 

 

 48:من مميزات كتابة التقرير المكتوب: ص16س

 سهولة عرضه و تقديمه .1

 قموث .2

  يمكن نقله لاكثر من فئة او شخص في الوقت نفسه .3

 ان يقدم في وقت مناسب .4

 16/ص2:التالية من الشروط العامة لتقرير ماعدا؟ ن18س

 ركتابة التقري .1

  الايجاز .2

 الوضوح .3

 الدقه .4

 64:أي من هذه التقارير التي تحتاج الئ المزيد من المعلومات عن موقف ما. ص19س

 تقارير مبادأة .1

 تقارير طويلة .2

 رير رسميةتقا .3

  تقارير خاصة .4

: مراجعة الاخطاء النحوية والاملائية و وضع علامات الترقيم في مراحل عملية كتابة التقرير كلها 20س

 75تعبر عن: ص

  المراجعة الاولية .1

 كتابة المسودة .2



 ةالمراجعة النهائي .3

 ةالرقاب .4

 75:تعتبر وسيلة لتحديد الشكل النهائي للكتابة. ص21س

 المراجعة النهائية .1

 التخطيط .2

 ةالمراجعة الاولي .3

 شتقارير التفتي .4

 15/ص5:من اسس وقواعد كتابة التقرير؟ ن22س

 معرفة قارئ هذا التقرير وكيف يفكر .1

 يفضل عرض الموضوع بشكل مباشر دون مقدمة .2

 الالتزام بقواعد الاقتباس والاشارة والتوثيق .3

 ةجميع الاجابات صحيح .4

 120ن الافضل الاقتصاد منها في الكتابة وعدم تكرارها. ص:يطلق عليها بعلامة الاستنكار والتأثر وم23س

 علامتا التنصيص .1

 بعلامة التعج .2

 نالمعقوفا .3

 الشرطة .4

 109:من مميزات كتابة الجمل القصيرة في التقرير: ص24س

 ةتساعدك في تحاشي الاخطاء النحوي .1

 ةالالتزام بقواعد الاقتباس والاشار .2

 سهولة عرضها وتقديمها .3

 تخفيض التكاليف .4

 104:تمثل خلاصة الموضوع وغالبا ماتكون النهايات قوية وغير مطولة. ص25س

 كتابة التقرير في صورته النهائية .1

 ةالخاتم .2

 ةكتابة التقرير في صورته الاولي .3



 المقدمة .4

 87:من خطوات اعداد التقرير مايلي: ص26س

 تحديد المشلكة او الموضوع .1

 البحث عن الحقائق .2

 تصميم جدول عمل .3

 حجميع ماذكر صحي .4

 4/ص6:صفحة الغلاف و صفحة المحتويات و الملخص العام تعتبر من. ن27س
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                        تجمٌع: كوثر        اسئلة مسابقة السناب+  مقرر مهارات كتابه ادارٌة

 محفوظة.حقوق نسخ وطباعة هذا الملف 
  ن من الناشردون الحصول على اذللمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة  زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص
 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 /ماهً مراحل الأربعة لعملٌه الكتابة؟١س

 مرحلة التخطٌط•

 مرحلة كتابه المسودة•

 الأولٌةمرحلة المراجعة •

 مرحلة المراجعة النهائٌة•

 اثناء مراحل كتابه التقرٌر؟/اذكر ثلاثة من الالٌات المهمة التً تساعد فً عملٌة التخطٌط ٢س

 عملٌة التفكٌر•

 عملٌة التخٌل•

 عملٌة رفع الصوت•

 ؟الأولٌةالإملائٌة من خطوات المراجعة  الأخطاء/التأكد من خلو النص من ٣س

 خطاء •

 /الهدف الرئٌسً من كتابه التقرٌر هو ان ٌساعد فً اتخاذ القرار؟٤س

 صح•

 /من أسس وقواعد كتابه التقرٌر؟٥س

 الالتزام بقواعد الاقتباس والإشارة •

 ٌفضل عرض الموضوع بشكل مباشر دون مقدمة•

 معرفة قارئ هذا التقرٌر وكٌف ٌفكر•

 ٌحتاج التقرٌر الى اهداف واضحة تساعد فً تحدٌد المستوى•

 /من خطوات كنابه التقرٌر اعداد المسودة الثانٌة للتقرٌر ؟٦س

 خطاء•

 ركز على رضاء العملاء اكثر من اعتمادك من التفكٌر الذاتً؟ /عند كتابة المسودة النهائٌة٧س

 صح•

 /هو أكبر عناصر التقرٌر وٌتكون عادة من عدة  أجزاء او أقسام؟٨س

 هٌكل التقرٌر•
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                        تجمٌع: كوثر        اسئلة مسابقة السناب+  مقرر مهارات كتابه ادارٌة

 محفوظة.حقوق نسخ وطباعة هذا الملف 
  ن من الناشردون الحصول على اذللمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة  زلا ٌجو
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 /اذكر مٌزه من ممٌزات كتابه الجمل القصٌرة فً التقرٌر؟٩س

 الأخطاء الإملائٌة•

 المراجعة والتنقٌح•

 الترقٌم•

 نوع من أنواع الشرطة ٌمكن استخدامها؟ أي/)حصر الجمل والعبارات الاعتراضٌة(فً ١١س

 الشرطة المزدوجة•

 /ماهً علامة الترقٌم التً تستعمل لتحدٌد رتبه انسان او موقع مكان؟١١س

 القوسان•

 /لعلامات الترقٌم اهمٌه كثٌرة .أذكر ثلاثة منها؟١٢س

 تساعد القارئ على فهم النص •

 لط الكلمات والجملتمنع خ•

 ضبط الكتابة•

 /ٌمكن القٌام بالكثٌر من أعمال التنقٌح أثناء المراجعة الشخصٌة باتباع أربع الخطوات هً؟١٣س

 الأولىالقراءة •

 القراءة الثانٌة•

 القراءة الثالثة•

 اعد الكتابة•

 )اذكر اربعه منها(؟/ماهً الاقتراحات الرئٌسٌة التً ٌمكن توجٌه النظر الٌها من قبل الزمٌل ١٤س

 المعنى •

 التنظٌم العام•

 اختٌار الكلمات •

 تركٌب الجمل•

 ؟ا/اٌن ٌمكن وضع المستخلص او الملخص داخل التقرٌر؟ ولماذ١٥س

 أيٌوضع فً صفحة العنوان اذا كان قصٌرا...لأن هذا ٌساعد القارئ على الاطلاع علٌه، واذا كان طوٌلا ٌفضل وضعه بعد صفحة العنوان •

 قدمة.الم

 

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


                        تجمٌع: كوثر        اسئلة مسابقة السناب+  مقرر مهارات كتابه ادارٌة

 محفوظة.حقوق نسخ وطباعة هذا الملف 
  ن من الناشردون الحصول على اذللمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة  زلا ٌجو
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 /الخاتمة تحتوي على ثلاثة عناصر هً؟١٦س

 فكرة مختصره عن الموضوع •

 التوصل الٌه من نتائج مما ت•

 التوصٌات التً ٌود معد التقرٌر توصٌلها•

 /الاحصائٌات تفصٌلٌة تكون من ضمن صلب الموضوع ؟١٧س

 خطاء ... تعتبر الاحصائٌات من الملاحق•

 الجواب غٌر مؤكد ٌكون قلٌل جداً فً .....؟/استخدام المذكرة عملٌاً ١٨س

  المنشآت الحكومٌة •

 /خصائص المذكرة الجٌدة أن تكون مكتفٌة اكتفاء ذاتٌاً بالنسبة للقارئ؟١٩س

 صح •

 الى جمع البٌانات والحقائق عن الموضوع الذي تتضمنه المذكرة ؟ ج/عند كتابة المذكرة لا ٌحتا٢١س

 خطؤ
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 الواجب الأول                              -إدارٌة  كتابة مقرر مهارات

    @e7sas_ud 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 

8341-إدارية  كتابة مهاراتالواجب الأول لمقرر   

/ إدارة أعمال   الرابعالمستوى            

  -جامعة الدمام / التعلٌم عن بعد 

 

 1السؤال 

  التقارٌر كتابة المهارة فً

  .التمكن من قواعد اللغة والاملاء

 قكل ما سب

 ةالقدرة على التعبٌر والصٌاغ

 رالقدرة على التفسٌر وتبسٌط الامو

 

 2السؤال 

  :ممٌزات الاتصال المكتوب

  .ٌوثق المعلومات للاستفادة منها فً المستقبل

  تعتبر طرٌقة منخفضة التكالٌف

 تتمد كلا من المرسل والمستقبل بإطار مرجعً ٌمكن الرجوع إلٌه فً ائ وق

 قجمٌع ما سب

 

 3السؤال 

 :التقرٌر هو وعاء ٌحمل بداخله اشٌاء عدة منها

 ةوتوجٌهات تنظٌمٌ ادارٌة أوامر

 ةقرارات محددة ومهم

 ةتسجٌلات لاحداث سابق

 ةالهٌكل الاداري للمؤسس

 

 4السؤال 

  :مٌزات الاتصال غٌر اللفظً

 قجمٌع ما سب

  توضح ردود الفعل العكسٌة

  مؤثر فً الروح المعنوٌة للموظفٌن

  .تعطً صورة واضحة عن انٔماط الاشخاص الذٌن تتعامل معهم
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 الواجب الأول                              -إدارٌة  كتابة مقرر مهارات

    @e7sas_ud 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 5السؤال 

 ؟ماهو مفهوم الاتصال

 . لوك ٌؤدي الئ تبادل المعلوماتأي س

 .تبادل الحقائق او الافكار او الاراء او المشاعر من خلال عملٌات الارسال والاستقبال

 رهو عملٌة انتاج ونقل وتبادل وتفهم المعلومات والافكار و الاراء والمشاعر من شخص الئ اخ

 كل ما سبق

 

 6السؤال 

 لة الاتصالاشباع الحاجات المعنوٌه اثناء عملٌ

 ًٌفضل الاتصال غٌر اللفظ

 هالمقابلات الشخصٌ

 ًٌفضل الاتصال الكتاب

 يٌفضل الاتصال الشفو

 

  RAN MORIمن الأخت  21ابع إلى السؤال من السؤال الس

 7السؤال 

  تصنف التقارٌر حسب مصدر معلومات التقرٌر إلى

  تقارٌر التفتٌش

  تقارٌر المقابلات

  تقارٌر التحقٌق

  التقارٌر المٌدانٌة

 

 

 8السؤال 

  الشروط العامة للتقرٌر

  الوضوح

 لالشمو

 راتخاذ القرا

 زالاٌجا

 

 9السؤال 

  :مٌزات الاتصال غٌر اللفظً

  مؤثر فً الروح المعنوٌة للموظفٌن

  توضح ردود الفعل العكسٌة

 . تعطً صورة واضحة عن انٔماط الاشخاص الذٌن تتعامل معهم

  .ل فً تقرٌب المفاهٌمٌشجع على تبادل الاسئلة ولذلك فهو فعا
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 الواجب الأول                              -إدارٌة  كتابة مقرر مهارات

    @e7sas_ud 
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 10السؤال 

  :ممٌزات الاتصال المكتوب

  تعتبر طرٌقة منخفضة التكالٌف

 . ٌوثق المعلومات للاستفادة منها فً المستقبل

  المباشرة والحالٌة )feedback( تمد المرسل بالتغذٌة الراجعة

 ً ائ وقتتمد كلا من المرسل والمستقبل بإطار مرجعً ٌمكن الرجوع إلٌه ف

 

 

 

 11السؤال 

 :التقرٌر هو وعاء ٌحمل بداخله اشٌاء عدة منها

 ةتسجٌلات لاحداث سابق

 ةالهٌكل الاداري للمؤسس

 ةقرارات محددة ومهم

  توصٌل المعلومات جدٌدة

 

 

 12السؤال 

  التقارٌر كتابة المهارة فً

 رالقدرة على التفسٌر وتبسٌط الامو

 االرقابة على الادارة العلٌ

 . التمكن من قواعد اللغة والاملاء

القدرة على التعبٌر والصٌاغة

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/vb/showthread.php?t=63260
http://www.cofe-cup.net/vb/showthread.php?t=63260
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8341-لمقرر مهارات كتابة إدارية  الثانيالواجب   

/ إدارة أعمال   الرابعالمستوى            

  -جامعة الدمام / التعليم عن بعد 

1السؤال   

 هناك أربع خطوات مهمه يجب اتباعها عند مباشرة عملية الكتابة منها

 مرحلة المراجعة النهائية

 المسودة كتابة مرحلة

 مرحلة التخطيط

 جميع ما سبق
 

2السؤال   

خطيط كمرحلة من مراحل الكتابة الإدارية يعنيالت  

 التفكير فيما يمكن كتابته

 .المساعده في اتخاذ القرار

 .الوعي الكامل لقيمة المعلومات والبيانات

 .تنظيم الافكار قبل عرضها
 

3السؤال   

ديد الشكل النهائي للكتابةيجب أن تعتبر عملية المراجعة أداة لتثبيت المسودة الأولى ويجب أن تكون المراجعة وسيلة لتح . 

 خطأ         -      صواب
 

4السؤال   

 .توضح وبكل بساطه الهدف من الكتابة واهمية الموضوع

 الخاتمة

 صلب الموضوع

 نهاية التقرير

 المقدمة
 

5السؤال   

 :من خطوات أو مراحل إعداد التقرير ما يلي

 .تحديد وتحليل الموضوع أو المشكلة وأبعادها

مج للخطوات التى تتبع لإعداد التقريروضع خطة أو جدول عمل أو برنا . 

 .إعداد المسودة الأولى للتقرير

 جميع الاجابات صحيحة
 

6السؤال   

 .من اخطاء التقرير في تفسير الحقائق

 .مقارنة الانجاز بمعايير الاداء

 .اختيار الوقت المناسب

 .التحديد الواضح والدقيق للمشكلة

 .الوصول الى توصيات متسرعة

 

  

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/vb/showthread.php?t=63441
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1438-الواجب الثالث لمقرر مهارات كتابة إدارية   

إداسج أػًال / انًستىي انشاتغ             

- انتؼهُى ػٍ تؼذ/  جايؼح انذياو   

 1انسؤال 

َىػا يٍ انتقاسَش صغُشج انحجى وهٍ الاكثش استخذايا فٍ يختهف انًُشآخ انحكىيُح و انتجاسَح وتشفغ ػادج انئ يٍ َشغهىٌ ..........تؼتثش 

 .انًُاصة الاداسَح الاػهً

 

 انخطاتاخ

 انًزكشج

 انتقاسَش انشسًُح

 انتقاسَش انذوسَح

 

 2انسؤال 

 يٍ خصائص انًزكشج انجُذج أٌ تتضًٍ انًزكشج فٍ َهاَتها تىجُها نهًطهىب اتخارِ تشؤٌ ياجاء تها

 صىاب

 خطؤ

 

 3انسؤال 

 يٍ الاقساو انشئسُح نًكىَاخ انتقشَش

 

 انًستهخص

 الافكاس

 انشتط

 َهاَح انتقشَش

 

 4انسؤال 

 :ػُذيا تكىٌ تقاسَش انؼًم طىَهح او قذ تستخذو نًذج طىَهح يٍ الافضم استخذاو ياَهٍ

 

 قائًح الاشكال و انجذاول

 انًقذيح

 انفهشس

 صهة انًىضىع

 

 5انسؤال 

 (ػُذيا َحتىٌ انتقشَش ػهً ػذد كثُش يٍ الاشكال انتىضُحُح ايا خًسح او اكثش)اَهًا افضم استخذايا 

 

 انًستهخص 

 قائًح انجذاول

 قائًح انشيىص او انًًصطهحاخ 

 قائًح الاشكال

 

 

Ran mori  
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 6انسؤال 

 :يٍ ايثهح انًلاحق نهشكم انُهائٍ نهتقشَش

 

 انخطاتاخ

 قائًح انًحتىَاخ

 الاستثاَاخ 

 انفهشس

 

 7انسؤال 

 

 انًزكشج تؼذ َىػا يٍ انتقاسَش كثُشج انحجى

 صىاب

 خطؤ

 

 8انسؤال 

 :يٍ خصائص انًزكشج انجُذج

 

 اٌ َكىٌ هُاك تسهسم فٍ ػشض الافكاس و انثُاَاخ

 جًُغ الاجاتاخ صحُحح

 الا َثذأ كتاتح انًزكشج الا تؼذ دساسح انًىضىع دساسح وافُح 

 اٌ تكىٌ انًزكشج خانُح يٍ الاخطاء انهغىَح و الايلائُح

 

 

 

 

لا تُسىَا يٍ صانح دػائكى 

 سثحاٌ الله وتحًذِ سثحاٌ الله انؼظُى ،،
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1438-الاختبار الفصلي لمقرر مهارات كتابة إدارية   

ئداسح أػًبل / انًغزٕٖ انشاثغ             

- انزؼهٛى ػٍ ثؼذ/  خبيؼخ انذيبو   

 1انغإال 
 :يٍ يٕاػٛغ اعزؼًبل انفبطهخ

 ثٍٛ انشٛئ ٔإَاػّ
  ثٍٛ انمغى ٔ خٕاثّ
 لجم انكلاو انًمزجظ

 فٙ َٓبٚخ انفمشح
 

 2انغإال 
 يٍ يًٛضاد كزبثخ انزمشٚش انًكزٕة

 عٕٓنخ ػشػّ ٔ رمذًّٚ
 اٌ ٚمذو فٙ ٔلذ يُبعت

  ًٚكٍ َمهّ لاكثش يٍ فئخ أ شخض فٙ انٕلذ َفغّ
  يٕثك
 

 3انغإال 
 يٍ انؼٕايم انزٙ رضٚذ يٍ فبػهٛخ الارظبل

 رُظٛى الافكبس لجم ػشػٓب
 يمبسَخ الاَدبص ثًؼبٚٛش الاداء

 .انٕثبئك ٔانًغزُذاد
 .انزمشٚش انشفٕ٘

 
 4عإال 

 :يٍ ٔعبئم الارظبل انٓبثؾ
 انجث الاراػٙ

 الأايش ٔ انمشاساد
  انفبكغبد

 الاخزًبػبد
 

 5انغإال 
 ٚغزؼًم انمٕعبٌ فٙ انًٕاؿٍ الارّٛ يب ػذا؟

 ػُذ رسذٚذ ثؼغ انكهًبد أ انًظـهسبد
 .رسذٚذ سرجخ اَغبٌ أ يٕلغ يكبٌ

 .انززكٛش ثًؼهٕيبد يبػّٛ
 .ٚغزؼًلاٌ يغ الاٚبد انمشاَّٛ

 
 6نغإال ا

  .ْٕ الارظبل انز٘ ٚزى ثٍٛ انًغزٕٚبد الاداسٚخ انًخزهفخ فٙ ْٛئخ أ يإعغخ ٔٚؼزًذ ػهٗ انخـبثبد أ انًزكشاد أ انزمبسٚش
 الارظبل انٓبثؾ

  الارظبل انغٛش انشعًٙ
 الارظبل انغٛش انهفظٙ

 الارظبل انشعًٙ
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 7انغإال 
 ُْبن ػذح فٕائذ لاعزؼًبل انزمشٚش يُٓب؟

  يمبسَخ الاَدبص ثًؼبٚٛش الاداء
 اٌ ٚؼـٙ انٕلذ انلاصو لاػذادِ ٔرُفٛزِ

 انزسذٚذ انٕاػر ٔانذلٛك نهًشكهخ
 خًٛغ يب ركش

 
 8انغإال 

 .ْٕ الارظبل انز٘ ٚزى انزفبػم فّٛ ثـشٚمخ غٛش سعًٛخ ثٍٛ انؼبيهٍٛ ثزجبدل انًؼهٕيبد ٔالافكبس أ ٔخٓبد انُظش
 الارظبل انظبػذ
 الارظبل انٓبثؾ
 انزمشٚش انُبخر

 الارظبل انغٛش انشعًٙ
 

 9انغإال 
 يٍ ؿشق رمذٚى انزمبسٚش

 رمبسٚش يششٔع
 رمبسٚش رفغٛشٚخ
 رمبسٚش يكزٕثخ
 رمبسٚش اخجبسٚخ

 
 10انغإال 

  رظُف انزمبسٚش زغت؟
 رمبسٚش سعًٛخ ٔ غٛش سعًٛخ

 َٕػٛخ انًؼهٕيبد
 عشٚخ انزمبسٚش
 رٕلٛذ انزمشٚش

 
 11انغإال 

  .رذل ػهٗ اٌ يؼُٗ يب لجهٓب ثًب ثؼذْب عٕاء اكبٌ يبٚسٛؾ ثٓب خًم او اشجبِ خًم………
 ػلايزب انزُظٛض

 انُمـزبٌ
 انششؿخ
 انفبطهخ

 
 

 12انغإال 
  .رًثم خلاطخ انًٕػٕع ٔغبنجب يبركٌٕ انُٓبٚبد لٕٚخ ٔغٛش يـٕنخ

 كزبثخ انزمشٚش فٙ طٕسرّ الأنٛخ
 انًمذيخ
 انخبرًخ

 كزبثخ انزمشٚش فٙ طٕسرّ انُٓبئٛخ
 

 13انغإال 
 يٍ انـشق انشئٛغٛخ نلارظبل اَّ يإثش فٙ انشٔذ انًؼُٕٚخ نهًٕظفٍٛ

 الارظبل انكزبثٙ
 الارظبل انغٛش انهفظٙ

 الارظبل انٓبثؾ
 الارظبل الافمٙ
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 14انغإال 

 يبْٕ انًفٕٓو انشبيم نلارظبل؟
 َمم ٔرجبدل انًؼهٕيبد انزٙ ػهٗ اعبعٓب ٚزٕزذ انفكش

 .َمم انسمبئك ٔالافكبس أ الاساء أ انًشبػش يٍ خلال ػًهٛبد الاسعبل ٔالاعزمجبل
 .ْٕ ػًهٛخ اَزبج َٔمم ٔرجبدل ٔرفٓى انًؼهٕيبد ٔالافكبس ٔالاساء يٍ شخض انٗ اخش

 ا٘ عهٕن ٚإد٘ انٗ رجبدل انًؼُٗ
 
 

 15انغإال 
 يٍ يًٛضاد كزبثخ اندًم انمظٛشح فٙ انزمشٚش

 رخفٛغ انزكبنٛف
 الانزضاو ثمٕاػذ الالزجبط ٔالاشبسح

 رغبػذن فٙ رسبشٙ الاخـبء انُسٕٚخ
 عٕٓنخ ػشػٓب ٔرمذًٚٓب

 
 16انغإال 

  :انمذسح ػهٗ انزفكٛش انًُـمٙ ٔ انمذسح ػهٗ انزؼجٛش ٔ انظٛبغخ ٔ انمذسح ػهٗ انزفغٛش ٔ رجغٛؾ الايٕس خًٛؼٓب رؼجش ػٍ يبٚهٙ
 انًٓبسح فٙ كزبثخ انزمشٚش

 اًْٛخ انزمبسٚش
 اْذاف انزمبسٚش فٙ الاداسح

 إَاع انزمبسٚش
 

 17انغإال 
 :يٍ طفبد انزمشٚش انشفٕ٘

 ًٚكٍ َمهّ لاكثش يٍ فئّ أ شخض فٙ انٕلذ َفغّ يٍ خلال ٔعبئم الارظبل انًشئٙ أ انًغًٕػخ
 خًٛغ الاخبثبد طسٛسخ

 لا ٚؼزجش يظذسا يٕثمب نهًؼهٕيبد
 عٕٓنخ ػشػّ ٔ رمذًّٚ

 
 18انغإال 

  .رؼزجش ٔعٛهخ نزسذٚذ انشكم انُٓبئٙ نهكزبثخ
 رمبسٚش انزفزٛش

 انًشاخؼخ انُٓبئٛخ
 انزخـٛؾ

 انًشاخؼخ الأنٛخ
 

 19انغإال 
 .ٚغزخذيٓب انكبرت نزمغٛى انكلاو ٔاٚؼبذ يؼبَّٛ

 ػلايبد انزشلٛى
 اندًم انمظٛشح

 انُمـخ
  الاؿُبة ٔ انسشٕ

 
 20انغإال 

 يٍ فٕائذ اعزؼًبل انزمشٚش
 رجبدل انًؼهٕيبد

 رٕفٛش يؼهٕيبد يشخؼٛخ
 انمذسح ػهٗ انزفكٛش انًُـمٙ
  يمبسَخ الاَدبص ثًؼبٚش الاداء
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 21انغإال 
  .ْٙ رمبسٚش رؼذ ػهٗ فزشاد يُزظًخ ثٓذف ػًبٌ رذفك يغزًش يٍ انًؼهٕيبد فٙ فزشاد صيُٛخ يؼُٛخ

 رمبسٚش خبطخ
 رمبسٚش ؿٕٚهخ
 رمبسٚش دٔسٚخ

 رمبسٚش خبسخٛخ
 
 

 22انغإال 
 :يٍ انؼٕايم انزٙ رضٚذ فبػهٛخ الارظبل
 َٕػٛخ انًؼهٕيبد ٔاًْٛزٓب ٔ عشٚزٓب

 اخزٛبس انًكبٌ انًُبعت لاثلاؽ انًؼهٕيبد
 ػذد الاشخبص انًـهٕة اثلاغٓى ثبنشعبنخ

 انزكهفخ
 

 23انغإال 
 :يٍ ػٕايم فبػهٛخ الارظبل

  لاشٛئ يًب عجك
  انزكهفخ

 َٕػٛخ انًؼهٕيبد ٔاًْٛزٓب ٔعشٚزٓب
  انٕلذ انًزبذ نلارظبل

 
 24انغإال 

  .ْٙ ػلايخ يٍ ػلايبد انزشلٛى رغزؼًم ثٍٛ انؼذد سلًب أ نفظب ٔ ثٍٛ انًؼذٔد
 انُمـخ

 انمٕعبٌ انٓلانٛبٌ
 ػلايخ الاعزفٓبو

 انششؿخ
 

 25انغإال 
  انٕطٕل انئ رٕطٛبد يزغشػخ ٔ الاػزًبد ػهٗ ازظبئٛبد غٛش عهًٛخ ٔ اًْبل ثؼغ انؼٕايم ٔانًزغٛشاد خًٛؼٓب رؼجش ػٍ؟

 اخـبء انزمشٚش
 رُظٛى انسمبئك

 رظًٛى خذٔل ػًم
  انجسث ػٍ انسمبئك

 
 26انغإال 

 انُزبئح ٔانزٕطٛبد ٔ انًلازك خًٛؼٓب رؼجش ػٍ ؟
 ْٛكم انزمشٚش

 خبرًخ انزمشٚش
 انفٓشط

 يمذيخ انزمشٚش
 

 27انغإال 
 يٍ يًٛضاد انزمبسٚش انذٔسّٚ آَب رؼذ ػهٗ فزشاد يُزظًّ ٔيٍ ايثهزٓب

 .رمبسٚش انًظشٔفبد الاعجٕػّٛ
 رمبسٚش الالزظبدّٚ

 .رمبسٚش غٛش سعًّٛ
 رمبسٚش سعًّٛ
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 28انغإال 

 ٚمٕ٘ سٔذ انزؼبٌٔ ٔانظذالخ ٚضٚم انزٕرش ٔانؼغٕؽ ٚشدغ ػهٗ رجبدل الاعئهخ خًٛغ يبركش ٚؼجش ػٍ؟
 الارظبل انشعًٙ
 الارظبل انكزبثٙ
 الارظبل انظبػذ
 الارظبل انشفٕ٘

 
 29انغإال 

 :يٍ ايثهخ ًَٕرج الارظبل انجغٛؾ
 انفبكظ

 خًٛغ الاخبثبد طسٛسخ
 انجشٚذ الانكزشَٔٙ

 اندشائذ ٔ انًدلاد
 

 30انغإال 
 يشاخؼخ الاخـبء انُسٕٚخ ٔالايلائٛخ ٔ ٔػغ ػلايبد انزشلٛى فٙ يشازم ػًهٛخ كزبثخ انزمشٚش كهٓب رؼجش ػٍ

 كزبثخ انًغٕدح
 انشلبثخ

 انًشاخؼخ انُٓبئٛخ
 انًشاخؼخ الأنٛخ

 
 

 31انغإال 
 يٍ اعظ ٔلٕاػذ كزبثخ انزمشٚش؟

 ٚفؼم ػشع انًٕػٕع ثشكم يجبشش دٌٔ يمذيخ
 يؼشفخ لبسئ ْزا انزمشٚش ٔكٛف ٚفكش

 الانزضاو ثمٕاػذ الالزجبط ٔالاشبسح ٔانزٕثٛك
 خًٛغ الاخبثبد طسٛسخ

 
 

 32انغإال 
  :يٍ ٔعبئم الارظبل انظبػذ

 انشكبٔ٘ ٔ الالزشازبد
 انًشعم

 اندشائذ ٔ انًدلاد
  خٓبص الاسعبل

 
 33انغإال 

 :يٍ اْذاف انزمشٚش
 خًٛغ يبركش طسٛر

  رجبدل انًؼهٕيبد
 انشلبثخ

 انزخـٛؾ
 
 

 34انغإال 
 :يٕػٕػبد انزمشٚش ٔ انًمذيخ ٔ انخبرًخ خًٛؼٓب رؼزجش يبٚهٙ

 يشازم كزبثخ انزمشٚش
 رذفك يؼهٕيبد انزمشٚش
  لبئًخ رشرٛت انؼُبطش

 ْٛكم انزمشٚش
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 35انغإال 

 .ْٕ الارظبل انز٘ ٚغٛش فّٛ انزفبػم فٙ اردبٍْٛ
  الارظبل انشفٕ٘

 الارظبل انظبػذ انٓبثؾ
 يفٕٓو الارظبل
 الارظبل الافك

 
 36انغإال 

 :يٍ اْذاف انزمبسٚش فٙ الاداسح
 الاٚدبص

 انًزبثؼخ ٔ انزمٛٛى
 انٕثبئك ٔ انًغزُذاد

 انًلازظخ ٔ دساعخ انؼُٛبد
 

 37انغإال 
 الارظبل انكزبثٙ ٔ الارظبل انشفٕ٘ ٔ الارظبل غٛش انهفظٙ رؼزجش يٍ

 اْذاف انزمشٚش
 ػٕٛة انزمشٚش انشفٕ٘

 انـشق انشئٛغٛخ نلارظبل
 الايثهخ ػهٗ ًَٕرج الارظبل رٔ الاردبٍْٛ

 
 38انغإال 

  :انسبخخ انئ رٕزٛذ اًَبؽ انؼًم ٔ الاخشاءاد ٚفؼم اعزخذاو
 الارظبل انكزبثٙ

 الارظبل انٓبثؾ انظبػذ
  الارظبل انشفٕ٘

 الارظبل انغٛش سعًٙ
 

 39انغإال 
 .انفبئذح يٍ ْزِ انؼًهٛخ ْٙ رسغٍٛ انًغٕدح ٔززف انزفبطٛم غٛش انؼشٔسٚخ ثبلاػبفخ انٗ رٕػٛر الافكبس انغبيؼخ

 انًشاخؼخ الأنٛخ
 كزبثخ انًغٕدح

 انزخـٛؾ
 انًشاخؼخ انُٓبئٛخ

 
 40انغإال 

 :رؼزجش (ردُت الاعٓبة انضائذ أ الاٚدبص انشذٚذ)
 ًَبرج الارظبل

 ػٕايم رضٚذ يٍ فبػهٛخ الارظبل
 ػٕايم يإثشح فٙ اخزٛبس الاعهٕة أ ؿشٚمخ الارظبل

 انـشق انشئغٛخ نلارظبل
 

 41انغإال 
  :ُْبن ػذح ٔظبئف نلارظبل الافمٙ نزجبدل انًؼهٕيبد ٔاثشائٓب ٔيُٓب

 رغٓٛم ػًهٛخ انزُغٛك يغ اندٓبد الاخشٖ
 رٕفٛش رغزٚخ ساخؼخ

 صٚبدح ػًهٛبد انزخـٛؾ الاداس٘
 رٕفٛش انًُبش انُفغٙ انز٘ ُٚزح ػٍ ؿشٚك انزٕاطم ثٍٛ انًشؤعٍٛ

 
 



 الاختبار الفصلي-  مقرر مهارات كتابة إدارية 

    @e7sas_ud 

www.cofe-cup.netمنتديات كوفي كوب  

 

 
 42انغإال 

 ٚـهك ػهٛٓب ثؼلايخ الاعزُكبس ٔانزأثش ٔيٍ الافؼم الالزظبد يُٓب فٙ انكزبثخ ٔػذو ركشاسْب
 انششؿخ

 انًؼمٕفبٌ
 ػلايخ انزؼدت

 ػلايزب انزُظٛض
 

 43انغإال 
 .أ٘ يٍ ْزِ انزمبسٚش انزٙ رسزبج انئ انًضٚذ يٍ انًؼهٕيبد ػٍ يٕلف يب

 رمبسٚش خبطخ
 رمبسٚش ؿٕٚهخ
 رمبسٚش سعًٛخ
 رمبسٚش يجبدأح

 
 44انغإال 

  :يٍ انؼٕايم انًإثشح فٙ اخزٛبس الاعهٕة أ ؿشٚمخ الارظبل
 انًغزٕٖ انثمبفٙ ٔ انٕظٛفٙ نهًغزمجهٍٛ

 الاَظبد اندٛذ
 انثمخ فٙ يظذس انشعبنخ
 انزؼشف ػهٗ سدٔد انفؼم

 
 45انغإال 

  طفسخ انغلاف ٔ طفسخ انًسزٕٚبد ٔانًهخض انؼبو رؼزجش يٍ
 خبرًخ انزمشٚش
 رُظٛى انسمبئك
 يمذيخ انزمشٚش

  كزبثخ انزمشٚش ثظٕسرّ انُٓبئٛخ
 

 46انغإال 
 يٍ اْذاف انزمبسٚش ؟

 لانزغدٙ
 انزٕثٛك ٔانزغدٛم

 خًٛغ الاخبثبد طسٛسخ
 انشلبثخ

 
 47انغإل 

  :يٍ خـٕاد اػذاد انزمشٚش يبٚهٙ
 رسذٚذ انًشكهخ أ انًٕػٕع

 انجسث ػٍ انسمبئك
 خًٛغ يب ركش طسٛر

 رظًٛى خذٔل ػًم
 

 48انغإال 
 :ػٕٛة انزمشٚش انشفٕ٘

 ًٚكٍ رغشثّ ٔافزؼبذ يسزٕا
 اٌ ٚكٌٕ انؼشع يُظى

 ايكبَٛخ رغٛش انًؼًٌٕ ٔانًسزٕٖ ػُذ ػشع انزمشٚش
 اٌ ٚمذو فٙ ٔلذ ٔ يكبٌ يلائًٍٛ
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 49انغإال 

 انزبنٛخ يٍ انششٔؽ انؼبيخ نزمشٚش يبػذا
 انذلخ

 كزبثخ انزمشٚش
 الاٚدبص

 انٕػٕذ
 

 50انغإال 
 فٙ خـٕاد اػذاد انزمشٚش ُْبن خًغخ اعأنّ ٚدت اٌ ٚغأل انًكهف َفغّ ْزِ الاعئهّ ٔيُٓب ؟

 نًبرا
 خًٛغ يب عجك

 يبرا
 اٍٚ

 

 

 

 

 لا رُغَٕب يٍ طبنر دػبئكى

 عجسبٌ الله ٔثسًذِ عجسبٌ الله انؼظٛى ،،


