
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  الإدارية ــ   الميدانية      التقارير     اعداد      

 

 

 



 

 

  الإدارية ــ   الميدانية      التقارير     اعداد      

 

 

………………………

     



 

 

  الإدارية ــ   الميدانية      التقارير     اعداد      

 

 

   
            

 

م نفس  لكل محور ك في مدى إتقانك   بعد الانتهاء  من التدريب على كل وحدة من وحدات البرنامج   قيِّ

 .  ي الإتقان في الجدول التال أمام  مستوى   (√)مة    الوحدة التدريبية، وذلك بوضع علا من محاور

 مستوى الإتقان  المحور  

 جيد  جيد جدا   ممتاز   م

    أهداف البرنامج  ـ1

    الوحدات التدريبية ـ2

 جيد  جيد جدا   ممتاز  الوحدة  الأولى:  م

1     

2     

3     

4     

5     

6     

 جيد  جيد جدا   ممتاز  الوحدة الثانية:  م

     ـ1

     ـ2

     ـ3

     ـ4

     ـ5

     ـ6

 جيد  جيد جدا   ممتاز  الوحدة الثالثة:  م

     ـ1

     ـ2

     ـ3

     ـ4

5     

                  المجموعة:                                                                                          ارك:عزيزي المش

   تقويم ذاتي  
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 مستوى الإتقان  المحور  

 جيد جيد جدا   ممتاز  الوحدة  الرابعة: م

1     

2     

3     

4     

5     

6     

 جيد جيد جدا   ممتاز  الوحدة الخامسة: م

      ـ1

      ـ2

      ـ3

      ـ4

      ـ5

      ـ6

 جيد جيد جدا   ممتاز  الوحدة السادسة:  م

      ـ1

      ـ2

      ـ3

      ـ4

      ـ5

      ـ6
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 المقدمة
التـدريب يعتبـر   كبيـرا   لأن  رصـا  ا  حتحرص  المنظمات  على  تدريب منسـوبيه      

مــن أهــم المرتكــحات الحاــارية التــي تلــل بــالأمم إلــى تحقيــ  أهــدافها مــن  ــلال  

 تنمية مهارات  الموارد  البشرية  ورفع قدراتها الإنتاجية.

 

علـى المسـاهمة  فـي دفـع عجلـة التنميـة     مركـح الخبيـر  الإدار     وحرصا   من       

  (  التقــارير  الميدانيــة ـ الإداريــة إعــداد     تــدريبي  لج  ارنــامهــ ا الب  أعــد  فقــد 

أفاــل الممارســـات والأســاليب الحديثــة  فـــي   تطبيــ لتمكــين  المشــاركين  مـــن 

 .  إعداد وكتابة التقارير

 

ــح    ــل مركـ ــر الإدار   ويأمـ ــاركين  و   الخبيـ ــن المشـ ــن مـ ــن الظـ ــد حسـ ــون عنـ أن يكـ

ــانمين علـــى التـــدريب بالمنظ ــالقـ ــدادا  مـ ــات إعـ ــة  ، وتنفيـ ــر   ا  ، ومتابعـ ــا  لأ ـ وقياسـ

 التدريب.

 والله الهادي إلى سواء السبيل.

 

 

 إدارة المركز
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 إرشادات للمشاركين في البرنامج التدريبي

 
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،،،

كدددز  هدد ي كر لخدددبا  ارداري ي بددداد    ا لهدددم    ت كددد   وددداكله وون كدداركل ن ال  تددده للر  تحيا

 ور ارتكاز تحقيق الأه اف المرجوة كن ال واكله.يرا بينهم هو محالتجارب فالخ ات و

 

 كراعاة كا يلي: ووأكل 

 

 التفاعل  كع  المجروعة  ثناء النقاش  والورش الت ريبية.  .1

 تقبل آراء و فكار الزكلاء . .2

 بناء  العلاقات الطيبة. .3

 .ةيسروا  الحضور ن الموع  المح د للاستفادة وارفاد .4

 النقا .وكغا   بالهاتف ع م الا يسع وا  .5

 العرل على التطبيق العرلي  ن الواقع المي اوي. .6

 .حضور ساعات ال واكله كاكلة شرط  ساس للحصو  على الكهادة  .7

 

 ولكم فائق الاحترام والتق ير،،،

 
 إدارة المركز                                          
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 الإطار العام للبرنامج 

  م  :دف العالها

 ويعــحز القناعــات وينمــي المهــارات التــي تمكنــ   المعلومــاتأن يكتســب المشــار  

ــال إعـــداد وكتابـــة  ــاليب الحديثـــة فـــي مجـ مـــن تطبيـــ  أفاـــل الممارســـات والأسـ

للوصــول  إلــى  أعلــى معــدلات   %90الإداريــة بنســبة نجــال لا تقــل عــن    التقــارير 

 الأداء.  

 : ةالأهداف التفضيلي

 على :  ادراً له يكو  المت رب قن وهاية ال واك

بسبة نجال لا تقـل   بالتواصل الكتابيالإلمام  بالمفاهيم المتعلقة    .1

 .%95عن 

والمراسـلات بنسـبة  تعحيح/ تلـحي  الاتجاهـات نحـو  إعـداد  التقـارير .2

 .%80نجال لا تقل عن 

 .%90 بما لا يقل عن تحسين عملية التواصل  الكتابي  مع الآ رين .3

بنســبة نجــال لا تقــل  يمةالتقــارير علــى أســ  ســلة الــتمكن مــن كتابــ .4

 .%90عن 

 ..%95بما لا يقل عن  التقارير التعرف على  المعايير الموضوعية والشكلية لكتابة  .5

التمكن من معالجة الأ طاء الإملانية والنحويـة وعلامـات التـرقيم فـي التقريـر بمـا  .6

 .%90لا يقل عن 
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  الوسائل التدريبية:

 تور(.كوججهاز العرض  بر .1

 شاشة عرض. .2

  سبورة ورقية .3

 حقيبة المتدرب. .4

 مقاطع فيديو .5
 

 أساليب التدريب:

 المحاضرة .1

 حلقات النقاش .2

 ثيل الأدوارتم .3

 الألعاب التدريبية .4

 الاستبيان .5

 دراسة الحالة .6

 عرض فيديو .7

 

 .اللغة العربية :لغة البرنامج

 أيام  3مدة البرنامج: 
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 فهرس المحتويات

 الصفحة الموضوع

 11 الاتصال الكتابي  : الأولى التدريبية  ةالوحد

 12 مفهوم الاتصال •

 14 الكتابي  أهمية الاتصـال الإداري •

 15 ر الاتصالاصعن •

 25 معوقات الاتصال •

 30 ( أنواعها -التقارير )مفهومها   : الثانية التدريبية  ةالوحد

 31 مفهوم التقرير •

 33 التقارير في المنظمة أهمية •

 35 مواصفات التقرير الجيد •

 36 التقارير أنواع •

 39 الشروط الموضوعية والشكلية للتقرير •

 51 خطوات إعداد التقارير : الثالثةالوحدة التدريبية 

 53 تحديد الهدف :أولا •

 54 ثانيا: تحديد الموضوع او المشكلة •

 56 والمنهجيةثالث: اعداد الهيكل العام للتقرير  •

 57 رابعا: تصميم جداول عمل •

 59 خامسا: جمع البيانات والمعلومات وتصنيفها •

 64 كتابة التقارير الرابعة : الوحدة التدريبية 

 65 أجزاء التقرير •

 70 مراجعة التقرير •

 73 ةدارية التقارير الإالطريقة العملية لكتاب •

 90 مراجح البرنامج التدريبي
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 ؟ د تحقيقهاالتي تريالأهداف 

و لــوالبرنــامج مــن الممكــن أنــك قــد حلــل  علــى فكــرة  عنــوان مــن  ــلال 

ور عـن الأهـداف التـي ينب ـي سريعة عن محتواه وقد أصب  لديك شيء من التل

 امج، سجل ذلك با تلار. تحقيقها من حاور البرن
....................................................................................................
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.....................................................................................................
.....................................................................................................
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................................................................................. 
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 محاور الوحدة:

 مفهوم الاتصال ـ 1

 ي الكتاب الإداري الاتصال  أهميةـ 2

 ال عناصر الاتصـ3

 .معوقات الاتصال 4
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   -الاتصـال: ممفهو ❑

كسفورد الاتلـال بأن  " نقـل وتوصيل وتبـادل الأفكار إ يعرف قاموس 

 والمعلـومات بالكلام أو الكتابة أو بالإشـارة ".

 

 وتعرف جمعية إدارة الأعمال الأمريكية الاتلــال بأن  "

.......................................................................................................... ...................

 ............................................................................................................................. 

 : ال  ويعرف الاتلـ

.......................................................................................................... ...................

 ............................................................................................................................. 

 

التعاريف السابقة إلى أن الاتلـال في طبيعت  يتسـم بالسـمات    ونستخلص من 

 -التـالية : 

 .  ........................................................................الاتلـال مسبب،  .1

 .   .....................................................................تلـال مدفوع, لاا .2

 .  .......................................................................... ال موجالاتلـ .3

 .  ........................................................................ الاتلـال حركي,  .4

 .  ...................................................................الاتلـال اجتماعي،  .5

 والتأ ر .   لعلاقات التدا ل والتأ يرالاتلـال تفاعلي, وذلك نظرا   .6
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 بالتعاون مع أفراد مجموعتك:

 .....................................................................

 .............................................. ...... .....................

................................ .........................................

 .........................................................................

 .........................................................................

 .......... ........................................................... ....

 .........................................................................

 .............................................................................................................

................. .......................... ........................... .......................................

 .............................................................................................................

 ................................................. ........................................................... .

 .............................................................................................................

............................................................................................. ................

 .......... ........................... ........................................................................

 .............................................................................................................

 ................ ........................................................... ..................................

 .............................................................................................................

...................................................... ................................ .......................

 .... ................................................................................ .................. .......

.................................................................................................. ...........

.......................................... ...................................................................

 .............................................................................................................

................................................................................ .............................

................................................................................................  ........ 
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 -:الكتابي    أهمية الاتصـال الإداري  ❑
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 عناصر الاتصال  ❑

 

 

  لية:الأسئلة التا  م  أجب على   نتظر من  الرد،لك سؤالا  واميلا  اسأل ز
 

 : من  ال   سأل؟ 1

......................................................... 

 ـ من المستقبل؟2

......................................................... 

 ـ  ما مامون الرسالة؟3

......................................................... 

  ؟ـ عبر أ  قناة وصل4

......................................................... 

 ـ بماذا رد علي  الطرف الآ ر؟5

......................................................... 

 ـ  ولو حللنا الأوضاع القانمة في كل حالة لوجدنا أن :

 .من أرسل الرسالة  ا هن •

 تي وصل  للطرف الآ رلة الالرسا •

 نا  من تلقى الرسالة .وه •

 وهنا  نقل الرسالة . •

 الاستجابة -الت  ية الراجعة  –ردة الفعل  •
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 وه ه جميعا  نسميها عناصر الاتلال أو منظومة الاتلال وهي : ـ 

 ...........................................................................المرسل   .1

 ............................................................................الرسالة . .2

 .  ........................................................وسيط نقل الرسالة .  .3

 ........................................................... المستقبل للرسالة . .4

ــالة . أو مــــا يســــمى بالرســــالة المرتــــدة أو الإفــــادة أو  .5 رد الفعــــل علــــى الرســ

 الاستجابة .
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 ل لديـ  اتلـال  جيـدى وجود مرسببعاها عل  تباط ه ه العناصروتستند فاعلية ار

يســاعده علــى إرســال رســالة مناســبة إلــى مســتقبل مناســب مــن  ــلال الوســيلة 

 سبة .المناسبة وفي إطار بيئة منا

 ويجب أن يتوفر لدى المرسل ما يلي : ـ 

• ....................................................................  . 

• ........................................................................... 

ال، والقــدرة علــى الإنلــات الفعــ  •

ــ  يجـــب  ــال ف نـ ــال فعـ ولتحقيـــ  اتلـ

ــ  علـــــــى الم ــأل نفســـــ ــل أن يســـــ رســـــ

  الأسئلة التالية: ـ

1. ...................................................

 ؟   ................................................

 ؟  ........................................................................................ .2

 ؟......................................................................................... .3

 ؟  ......................................................................................... .4

ا تيـــار  لبيئـــة المحيطـــة بهـــا فلابـــد مـــنأمـــا فيمـــا يتعلـــ  بوســـيط نقـــل الرســـالة وا

 ر بالتشويش الـ   قـد يتواجـد فـي ل دون التأاه المستقبسيط فعال يلف  انتبو

 البيئة المحيطة .
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 وللرسانل الاتلالية الناجحة  لانص تتمثل فيما يلي :ـ 

• ...................................................  . 

• .................................................... 

• ...................................................  . 

• .................................................  . 

• ................................................  . 

• ...............................................  . 

على الرسالة أو ما يسمى بالرسالة المرتـدة   الإفـادة  أما فيما يتعل  بردة الفعل

إنهـا   تجابة( ف ن  ينطبـ  عليهـا عمومـا  مـا ينطبـ  علـى الرسـالة مـن حيـ أو الاس

 رسالة صادرة من المستقبل فيلب  المستقبل مرسلا  والمرسل مستقبلا  .

 

 



 

 

  الإدارية ــ   الميدانية      التقارير     اعداد      

 

 

 
 ك:أفراد مجموعتبالتعاون مع 

.................................................................. ...

 .........................................................................

..................................................................... ....

 ...................... ........................... ........................

 .................................. .......................................

 .........................................................................

........................................................... ..............

 ....................................................................... ......................................

........................................................................................................... ..

................................................... ..........................................................

 .............................................................................................................

......................................................................................... ....................

...................................... .......................................................................

.......................................................................... .......................... .........

.................. .......................................................... .................................

 .............................................................................................................

........................................................ .....................................................

..... ........................................................................................................

......................................... .. ......................................... .... .............. .......

......... .................................. ..................................................................

 ......................................................................................................... ....

................................................................................. ............................

 .............................................................................................................

........ ........................................................................................  ........ 
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 ـال أنواع الاتصــ ❑

 

   -تلال الهابط  : لا ا

.......................................................................................................... ...................

 ......................................................................................................... .................... 

 
   -تلال اللاعد: لا ا

   

.......................................................................................................... ...................

........................................................................................ ..................................... 

 
   -ي: الأفقتلال  لا ا

  

.......................................................................................................... ...................

........................................................................ ..................................................... 
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 بالتعاون مع أفراد مجموعتك:

 ...................................... ...............................

......................................... ................................

 .........................................................................

....................................................................... ..

...... ...................................................................

..... ................................ ....................................

 .........................................................................

................................... ........ ..................................................................

...................................... .......................................................................

 ................................................................................. ............................

............................................ ................................ .................................

 .............................................................................................................

.. ........ ........................................................................ ...........................

..... ........................................................................................................

 ................................................ .............................................................

........... ................................ ..................................................................

...................................................................................... .......................

 ................................................................................. ............................

 .................................................................................... .................. .......

 ....................................................................................... ......................

 .......... ...................................................................................................

..................................................... ........................................................

 ................................................ .............................................................

................................................................................... ........  ....... 
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 دواعي الاتصال الكتابي:  ❑

  -ومنها:  يا  ضرور الكتابي هنا  دواع تجعل الاتلال  

 ن والفروع. يهة لعدد كبير من العاملعندما تكون الرسالة موج -1

 عندما تحتاج الرسالة إلى وق  طويل لدراستها وتحليلها.  -2

3- ........................................................................... ...................... . 

4- ....................................................................... .......................... . 

5- ..................................................................................................  . 
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طع أن تستوعب رسالة  اذكر موقفا  مر بك لم تست

الطرف الآ ر، مع ذكر الأسباب التي أدت لعدم  

 ول الرسالة بشكل صحي . وص
.....................................................

.....................................................

.....................................................
............................................................................

............................................................................
............................................................................

............................................................................
............................................................................

............................................................................
............................................................................

............................................................................
............................................................................

............................................................................
............................................................................

............................................................................
............................................................................

................... 
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 عوائق  الاتصال

يقوم  كت ربا  بالحوار كعًا ؛  ح ها يكو  المرسل  والآخر  المستقبل ، ويحاو  المستقبل    

 ...رًا بالضيق مما يندي  إلى    يقوم المرسل بقطع عرلية  الاتصا يقوم بحركات تخلق شعو

 .  تمثيل المكه   يقوم بقية المت ربل بتسجيل هذه  الحركاتوخلا

كه   كثر كن كرة ، بحيث يتم حصر  ك  ع د كن الأخطاء ن تكرار المكلاحظة: يمك

  .التي تعيق عرلية الاتصا 

................................. ..............................................................
 ...... .................................................................... .....................
 ......

............................................................................................ ...
 ................................................................. ..............................

...................................... .........................................................
............................................................... ................................

 .................................... ...........................................................
......... ......................................................................................

 .................................. .............................................................
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 معوقات الاتصـال  ❑

 اللغة :  (1
 ..................................................................................... ........

 .............................................................................................
.......................................................................... .................. 

 استخدام وسائل الاتصالات غير المناسبة :  (2

...................... .......................................................................
 ........................................................................... ..................

............................. ........... .................................................... 
 الاختلافات الفردية :  (3

 .............................................................................................
 .............................. ................................................ ...............
................................................ ............................................ 

 تحريف المعنى المقصود :  (4
............................................................................ .................

............................... ..............................................................
........................................ .................................................... 

 كبر حجم البيانات أو المعلومات أو قلتها عما ينبغي :  (5

. ................................................ ............................................
................... ..........................................................................

....................................................................... ..................... 
 

 طريقة عرض الرسلة :  (6

.................................................................... .........................
 .............................................................................................

.................................................. ......................... ................. 
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 استقصاء  الاتصال الفعال

الاتك  ثناء العرل كع الأشخاص الآخددرين، بقياس ك ى فعالية اتص تهتم العبارات التالية

حددو   ئددرة  يددق و ددع دا عددن  ر جدد  بصددراحة  ثددم   يددة ب قددة ،  بددارات التال كددن الع اقر  كددل عبددارة 

 رل.تنطبق على سلوكك  ثناء عرلية الاتصا  ن الع ال رجة التي تتفق كع وجهة وظرك  و

 دائما غالبا أحيانا نادرا لا العبارات م

1.  
ئددي  كدداري و را عددن  ف عددبا  لددى الت سددهل ع كددن ال جدد    

 للآخرين 
1 2 3 4 5 

 5 4 3 2 1 إلى وجهة وظري  ينصت الأخر و  .2
3.  

 5 4 3 2 1 تخرج كلراتي على النحو الذي  رغبه ن محادثاتي  

4.  
لي سنا  غا وا ح استو ح كعناه كن يوجه إعن كا 

 هصاحب
1 2 3 4 5 

5.  
ردد قددي  بكل سددترعو  إلى تل سدداع وو  يحدداو  الم ات ي

 يهمبها عن كا  تح ث إل
5 4 3 2 1 

 1 2 3 4 5 افترض فيرن  ح ثه  وه يعرف كا  حاو   قوله له   .6
 1 2 3 4 5  سأ  كن يسترع إلي عن شعوره إزاء كا  قوله له   .7
 1 2 3 4 5 لتح ث كع الآخرين بة ن ا ج  صعو  .8
 5 4 3 2 1 دثاتي كع الآخرين  تناو   كورا تهم كلاوا ن محا  .9

10.  
ئددددي إ ا  عددددن  را عدددبا  لددددي الت صددددع  ع كدددن ال ودددده  جددد     

 كاوت تختلف عن  راء كن حولي 
5 4 3 2 1 

 5 4 3 2 1  حاو  ن ح يثي      ع وفسي كو ع كن  حادثه  .11

12.  
ثددة     ندداء المحاد حدداو   ث طددرف   كددن ال  تكلددم  كثددر 

 رالآخ
5 4 3 2 1 

 5 4 3 2 1 كا لنغرة صوتي كن تأثا على الآخرين  درك   .13
 5 4 3 2 1  تحاشى     قو  للآخرين كا يزي  الأكر سوءا  .14
 1 2 3 4 5  ج  صعوبة ن تقبل النق  البناء كن الآخرين  .15
 5 4 3 2 1 عن كا ين ي  ح هم شعوري  تناقش كعه ن الأكر  .16
 5 4 3 2 1 ر فيرا بع  لمن آ يت شعورهتذ ع  .17
 1 2 3 4 5 ج  كثاا     ختلف كع  ح يزع  .18

19.  
ودده جدد    صدد   ندد كا كددن ال لددي     فكددر بو ددوا ع ع  ع

  كو  غا با كن  ح 
5 4 3 2 1 

 1 2 3 4 5  تحاشى الخلاف كع الآخرين خكية إثارة  ح هم  .20

21.  
عن كا تنكأ كككلة بي  وبل شخص آخر  سددتطيع 

 ها بلا غض     واقك
1 2 3 4 5 
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 دائما غالبا أحيانا نادرا لا العبارات م

 5 4 3 2 1 وية خلافاتي كع الآخرين ر ى عن  ريقتي ن تس  .22
 1 2 3 4 5 ترة  ويلة إ ا  ثاروي  ح وكتجهرا لف ظل عابسا   .23

24.  
كدد يحا  و  حدد   لددي   جدده إ كدد ي  إ ا و بددالحرج ال شددعر   

 إ راء
5 4 3 2 1 

 5 4 3 2 1     ثق ن الآخرين  ستطيع   .25

 1 2 3 4 5 ك ا الآخرين ج  صعوبة ن مجاكلة و  .26

 1 2 3 4 5  خطائي عن الآخرين  حاو  كتعر ا إخفاء   .27

28.  
بددأ    ساع  الآخرين  لهددم  فكدداري على فهري  و ددح 

 وشعوري واعتقاداتي
1 2 3 4 5 

 1 2 3 4 5  ج  كن الصع  ائترا  الآخرين  .29

 1 2 3 4 5  حاو  تغيا المو وع عن كا تتناو  المناقكة ككاعري  .30

31.  
ثدد ن سياق  بددل    المحاد هددى كلاكدده ق ة  دع محدد ثي ين

 لى كا يقو  رد ع
5 4 3 2 1 

 5 4 3 2 1 ا يتح ث الآخرو  إلي. وتبه و ركز تماكا عن ك  .32

33.  
ندددى  صدددل إلى المع كدددي   صدددت  ل صدددغى و و حددداو        

 المقصود عن كا يتح ث إلي  شخص آخر.
1 2 3 4 5 

34.  
كددددن  كدددور  لدددى     رى الأ صددددع  ع ثدددة ي سدددياق المحاد ن 

 ظر الطرف الآخروجهة و
5 4 3 2 1 

35.  
بددل  ثناء المناقكة   لدده محدد ثي و درك الفرق بل كا يقو

 فعلاكا يكعر به 
1 2 3 4 5 

36.  
كددا  خددرين إزاء  عددل الآ وددا  تكلددم     درك رد ف سددتطيع و   

  قوله
1 2 3 4 5 

37.  
كددن  ددراز  ودد  كنددت  لددو   نددو   بددأ  الآخددرين يتر شددعر   

 آخر كن الناس
5 4 3 2 1 

 5 4 3 2 1 اعرييفهم الآخرو  كك  .38

 1 2 3 4 5 ن صحة ر ي  لمح للآخرين بثقتي الك ي ة  .39

 5 4 3 2 1 ام بأوي  خطأت ن  كر ك عترف بخطئي عن كا  عل  .40

      إجمالي ال رجات 
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 تفسير النتائج:
كدددن  إ ا  • قدددل  لدددى   صدددلت ع تددداج إلى  50ح لدددة وتح غدددا فعا صدددالاتك  فدددا  ات جدددة  در

 تك وتثق بالآخرين.كراجعة وفسك وحاو     تفعل اتصالا

لددى إ ا  • صددلت ع بدد 100-51ح كددتردد ، فددا   عددل ولكنددك  بددة  ددو التفا  اخلك رغ

يدددك    تدددرددك فعل لدددة  جددداً رزا لإددد  تر بدددالآخرين و سدددك و ثدددق بنف لإددده  دددو  ت و 

 التفاعل كع الآخرين.

يددة ب رجددة جيدد ة  130-101حصلت على إ ا  • درجة فاوك قادر على الاتصا  بفعال

 للوصو  إلى التريز . وعليك بذ  المزي  كن الجه 

 درجة فأوت فعا  وإيجابي ب رجة عالية 140حصلت على  كثر كن إ ا  •
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 تعلمتها من هذه الوحدة  التيالأفكار 
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............................................................................... .
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 الأفكار  التي سأطبقها  في العمل 
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 .............................................................................. ...

 ........................ .......................... ...............................
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 .................................................................................
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 محاور الوحدة:

 مفهوم التقرير ـ 1

 التقارير في المنظمة  أهميةـ 2

 انواع التقارير ـ3
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 : مفهوم التقرير  ❑

 :يعرف التقرير على أن 

«............................................................................................................

...................................................................................................................»

 : أن  اج  لانل  وهيستنتكن ايمفمن التعريف الساب   .

1. ........................................................................  . 

2. ........................................................................  . 

3. ......................................................................  . 

4. ........................................................................   

5. ......................................................................  . 

6. ........................................................................  . 

يكتـــب ويخـــرج بطريقـــة  اصـــة تميـــحه عـــن بقيـــة وســـانل الاتلـــال  .7

 . الكتابي
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 عتك:مجمود بالتعاون مع أفرا

............................................................... ......

.............................................................. ...........

.................................................................... .. ...

. ..................... ...................................................

............................... ..........................................

.......................... ...............................................

................................ ........................... ..............

.................................................................... .........................................

........................... .......................................................... ....................... .

........................ .................................................................................. ...

................................................................. ............................................

................................... ........................... ...............................................

................................... .................................................................... ......

 .................................................... ....................... .... ..................... .........

 ......................................................................... ....................................

................................ .......................................................... ...................

.. ........................... ................................................................................

.. .................................................................... .......................................

 ................... ....................... . ... ...................................... .................. .......

......... ................................................................................................... .

......................................................................................................... ....

.............................................................................. ...............................

 ............................................................................................... ..............

 ......... .... ..................... ........................................................  ........ 
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 ي المنظمة :  أهمية التقارير ف ❑

يعتمـــد عليـــ   لأن التقريـــر يعتبـــر أحـــد وســـانل الاتلـــال الكتـــابي الهامـــة، فهـــو

 : ييلوتتلخص أهميت  فيما ،  راتبشكل كبير في الأعمال الإدارية، واتخاذ القرا

1. ........................................................................................................  . 

2. ................................................................ ....................................... 

3. ...................................................................................................... 

ا اي ــأســلوب ، فهــو يتمتــع بمحبالإضــافة إلــى أنــ  متخلــص وشــامل فــي  .4

 وهي:  ل الكتابي،تلاالا

 .  ................................................................................................... . أ

 .  ................................................................................................ .ب

 .  ............................................................................................... .ج

 .  ............................................................................................... . د

 .  .............................................................................................. .هـ

5. .................................................................................................  . 

6. ....................................................................................................  . 

7. ....................................................................................................   

8. ..................................................................................................... 

9. ..................................................................................................... 

10. ..................................................................................................... 

11. ................................................................................................... 

12. .................................................................................................... 
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 مجموعتك:مع أفراد اون بالتع
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 ................................................. ....................... .... ..................... ............

.................................................................. .... .......................................

............................................................................................................ .

............................................................................................................ .

 .............................................................................................................
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 مواصفات التقرير الجيد:   ❑

 

 .... ........................... ..................... .....................................................

 ............................. ................................................................................

 .............................................. ....................... .... ..................... ...............

............................................................... .... ..........................................

........................................................................................................... ..

....................... ....................................... ........................................... ....

 .............................................................................................................

 ............. ....................... ......................... ................................................

 .............................. .... ...........................................................................

................................................................................................... ..........   



 

 

  الإدارية ــ   الميدانية      التقارير     اعداد      

 

 

 أنواع التقارير

 لمنهج الكتابة فقاًو وفقاً للحجم وفقاً للوقت وفقاً للموضوع

 وفقاً للوسيلة وفقاً للمكان للشكوفقاً ل

 محاسبية •
 اقتصادية •
 تسويقية  •

 دورية •
 استئنافية •
 فترة محددة •

 طويلة •
 متوسطة •
 ـــرةقصيـ •

تقارير معلومات  •
 إخبارية ،
 تقارير تحليلية •
 تقارير تفسيرية •

 تقارير توصيات •

 نموذج •
 مذكرة •
 رسالة •
 مصورة •

 داخلية •
 خارجية •
 محلية •
 ةدولي •

 شفهية •
 كتابية •
 صحفية •
 زيونيةليفت •

 أنواع التقاريـــــر:  ❑
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 أنواع التقارير

 وفقاً لمنهج الكتابة وفقاً للحجم وفقاً للوقت وفقاً للموضوع

 وفقاً للوسيلة للمكان وفقاً وفقاً للشكل

1  . 
2  . 
3  . 
4  . 

1    . 

2    . 

3   . 

 
 

1 . 
2 . 
3 . 

1  . 
2  . 
3  . 
4  . 

1  . 
2  . 
3  . 
4  . 
 

1.   
2  . 
3  . 
4  . 
 

1 .  
2  . 
3  . 
4  . 
 

 

 تطبيق

 أكمل الرسم البياني التالي مبيِّناً أنواع التقارير:
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 مهارات كتابة التقارير  ❑

أنها بالتأكيد   إلاالواقع أن كتابة التقارير من الأمور السهلة أو البسيطة ، 

تب مهارات في كاب ، كما أنها تتطلاعي ن ترأ ية لها أصول علمية يجبعمل

 ت ، مثل:ف  تساعد على زيادة فعاليالتقرير ن

1. ................................................................................. . 

2. ................................................................................. . 

3. ............................................. ..................................... . 

4. ................................................................................. . 

 ء. من قواعد الل ة والإملا مكنتلا .5
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 ية والشكلية للتقريرالموضوعالشروط   ❑

هنا  شروط موضوعية  وشكلية المادة المكتوبة إذا توفرت ضـمن الكاتـب 

 لية كتابت  وتأ يرها على المتلقي وهي:فعا

 

: الموضوعيةأولًا : الشروط 

التقرير    في  الموضوعية  بالجوانب  التقريريقلـد  كتابة   مل يش  ولا  أسـلوب 

وإ راج تنسي   الت  طريقة  التطر التقرير  سيتم  إي  الجوانب  ق  في  لاحقا   ليها 

 الشكلية في إعداد التقارير.

 -لإيفاء بالعناصر التالية:التقارير يجب ا ية الموضوعية فيحولتحقي  النا 

 -تحديد قارئ التقرير: ـ  1

 ................................................................................... ...................................

........................................................................ .....................................................

................................................................................................ .............................

.............................................................................. ...............................................

 ............................................................................................................................      

 

 -حجم التقرير: ـ  2

 -يتوقف حجم التقرير على الآتــي: 

 ................................................................................... ...................................

 ....................................................................................... ......................................

................................................................................................ .............................

............................................................................................. ................................

 ............................................................................................................................      

 

 

   -الإقناع: ـ  3
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 ................................................................................... ...................................

........................................................................................................................... ..

................................................................................................ .............................

 .............................................................................................................................

.... ........................................................................................................................      

 -الوضول: ـ  4

 ................................................................................... ...................................

 .............................................................................................................................

................................................................................................ .............................

 .............................................................................................................................

...... ......................................................................................................................      

 -استخدام علامات الترقيم:   ـ  5

هي الرموز التي تستخدم لتقسيم الكلام وإياال معاني . وأهم   :علامات الترقيم

  -علامات الترقيم ما يوضحها الجدول المرف :

 ماستخدامات علامات الترقي جدول يوضح

 

 استخدام العلامة  لة أمث
ل  لومد

 العلامة 
 العلامة 

الجامع  فق الوليد بن عبدالملك في بناء أن
 الأموي عشرة آلاف دينار.

 للوقوف في نهاية الجملة. 
)تلفت نظرنا إلى ابتداء جملة  

 جديدة(

النقطة أو  
 الوقفة

 ) . ( 

ئلة،  جسام صلبة، وساأ  -أنواع المادة الثلاثة:
 وغازية. 

:  رالسكرتي ها فيتوفر اجب لو من الصفات ا
 خلق ...الخ ة، حسن الر، الأمان لصبا

 بالجلوس  يا سعادة الرئيس، تفضل 

 بين أنواع الشيء وأقسامه.  -

 
 بين الكلمات المعطوفة.  -

 

 بعد المنادى.  -

 
 

 الفاصـلة 

 
 

 ( ،  ) 

لا يفضل أن تكون الرسالة مطولة؛ لأنها  
 تضيع وقت القارئ. 

ستخدم بين الجملتين تكون  ت
 باً في الأخرى.ا سبداهمإح

صلة  فاال
 طة المنقو 

 ) ؛ ( 
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 استخدام العلامة  لة أمث
ل  لومد

 العلامة 
 العلامة 

)خذوا   :سلمصلى الله عليه و قال رسول الله  -
 . عني مناسككم( 

تتكون الرسالة من الأجزاء التالية : اسم   -
 المرسل ، التاريخ ...الخ 

 بين القول والكلام المنقول.  -
 

 بين الشيء وأقسامه.  -

 
  النقطتان

  لرأسيتان ا
أو 

 الشارحة 

 
 : (  ) 

ية العبارة  توضع في نها ســـمك؟ ا ما
 مستفهم بها عن الشيء لا

علامة  
 ( ) ؟  الاستفهام 

 مــا أجمل هذا الشكل! تعجب  -
 حذار من بطشي وفتكي! تحذير -

 واحســرتاه! حزن  -

 وامعتصـماه! استغاثة  -

 
وتوضع في آخر كل عبارة تدل 

 على تأثر قائلها. 

 
علامة  

تعجب أو  ال
 التأثر 

 
 ) ! ( 

به   ى أن يؤت-شروط أربعة هي أولاً  ملكلال -
 وضعه. في م

بكتابة  إن السكرتير الناجح الذي يقوم  -
يساهم   –لكل الشروط ة مراسلات فعالة مستوفي 

 في رفع كفاءة الجهة التي يعمل بها. 
 هـ (  150 – 80أبو حنيفة النعمان )   -

بين العدد والمعدود رقماً   -
 ولفظاً. 

 .عند التعداد أو التسطير -
  أي الجملة إذا طالن جز بي -

 . التسهيل فهمه الجزء الأول 
بين تاريخيين مرتبطين  -

ضهما البعض الحياة ببع
 والوفاة.

 
الشرطة أو  

 الوصلة

 
 

 (-   ) 

تستخدم في بيان التاريخ  ه ـ 520م /1126ولد ابن رشـد سنة 
الميلادي بالنسبة للتاريخ  

 الهجري وبالعكس. 
رطة  الش

 المائلة 
 ) / ( 

ر  ـبالب  الناس أمرون ’’أت ى :الـ تع قال الله
 سكم ‘‘ ون أنفوتنس

يوضع بينهما كل كلام ينقل  
 ه وحرفه بنص

 ( ‘‘ ’’) التنصيص 

حدد الموضوعات الرئيسية والفرعية )الهيكل  
 العام( للتقرير. 

وتوضع بينهما الألفاظ التي 
 ليست من أركان الكلام 

 )     (  القوسان 

من    حذف ماوتوضع مكان   لآخــر ..... ويقول ا
 ى الحذفم للدلالة علالكلا

ة  علام
 حذفال

 )..... ( 
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 : ستخدام الجداول ا  ـ  6

 ................................................................................... ...................................

 .............................................................................................................................

................................................................................................ .............................

 .............................................................................................................................

................... .........................................................................................................      

 -ويجب على الكاتب التقرير أن يراعي المبادئ التالية عند عمل الجدول وهي: 

 ................................................................................... ...................................

 .............................................................................................................................

 ................................................................................................ .............................

 .............................................................................................................................

............................................................................................. ...............................      

   -استخدام الرسوم البيانية:   ـ  7

 ................................................................................... ...................................

..................................................................... ........................................................

................................................................................................ .............................

........................................................................... ..................................................

 ............................................................................................................................      

 -التقرير: ترابط أجحاء    ـ  8

 ................................................................................... ...................................

............................................................................................................... ..............

................................................................................................ .............................

 ..................................................................................................................... ........

 ............................................................................................................................      
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 علامـات الترقـيمتمرين: 

 
  إليك قطعـة نثرية وضعت فيها أرقـام بدلًا من علامـات الترقـيم، قـف عند كل رقـم وضع 

 ة: علامـة الترقـيم المناسب 
 
( وانتعشت 2الذي ازدهرت فيه الديموقراطية )(  1سع عشر )ن القرن التاهو جدير بالملاحظة أا  مم

( والمحرومين  الضعفاء  آمال  واخت3فيه   )( الجائرة  المستبدة  السلطات  معالم  وتطلع  4فى كثير من   )

ج أسلوب  إلى  الناس  من  )كثير  الحكم  في  ال5ديد  أفضل  وهو   )( بالمخترعات  (  6عصور 

ال شافاكتوال  )ت  يلا7علمية  ألم  جلائل  (  أن  الححظ  )الأعمـال  )8ضارية  البتكار  وروائع   )9  )

( الصناعة  ع10ومعجزات  القرن  هذا  في  إل  تتم  لم   )( الديمـوقراطيين  أيدي  الذين كان  11لى   )

لأن كل اختراع إنما هو  (  13)  ( ول غرابة في ذلك 12ون ينعتونهم بالضعفاء والمرضى )الرستقراطي

)  رورةالض  يدول وقد14والحاجة   )  ( )15قيل  أ16(  الضرورة   )( الختراع  الرو 17م  ثم  ومن  ح ( 

( وابتكار  اختراع  الق18الديموقراطية كل  قضى  وقد   )( توجد  19در  التي  هي  الديموقراطية  بأن   )

( )20الختراع  ثمرة  التي تجني  هي  والأرستقراطية   )21( فوائده  وتغنم  على 22(  يثبت  أن  بعد   )

الأولى ( والختراع في أطواره  25ة )الأرستقراطي  يراً ما كانت( وكث24ويتحقق نفعه )  ( 23)ة  التجرب

(26( أعدائه  ألد  من  له27(  المقاومين  وأعنف  والمعارضين  28)   (  ) و ظهل(  على 29ره  خوفاً   )

 ( وحفاظاً على الستعلاء. 30السلطة )
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 : : الشروط الشكلية    ثانيا   ❑

ــة ت  ــكلية للكتابـ ــالشـــروط الشـ ــروط الواجـــب تو موعـــةي مجعنـ ــد الشـ ــا عنـ فرهـ

تنســي ، وكــل ذلــك مــن أجــل الــورق المســتخدم والهــوامش وال تابــة، مــن حيــ الك

جــابي لــدى القــارئ واكتمــال عمليــة الاتلــال بــ لك ضــمان تحقــ  شــرط التــأ ير الإي

 كون من العناصر التالية:وهي ت

  ا تيار الورق الملانم : . أ

 ................................................................................... ...................................

......................................... ...............................................................................

..................................................................................................... ...................

 ......................................................... ..............................................................   

 المظهر :  -1

 ................................................................................... ...................................

............................................................................................................................ .

................................................................................................ .............................

 .............................................................................................................................

..... .......................................................................................................................      

 التش يب   القص ( :  -2

 ................................................................................... ...................................

.................................................................................................................. ...........

................................................................................................ .............................

........................................................................................................................ .....

 ............................................................................................................................      
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 المقاس :  -3

 ................................................................................... ...................................

............................................................................................................................ .

................................................................................................ .............................

 .............................................................................................................................

..... .......................................................................................................................      

 مة الانتشار :مقاو -4

با للك  الحا ص   أن يكون الورق  ال لحبر بحي   تابة    حروف والخطوط تكون جميع 

 المعالم و الية من الانتشار . المكتوبة واضحة  

 ب . ضبط الهوامش : 

 

 ................................................................................... ...................... .............

 .............................................................................................................................

...................................................................................................................... .......

 .............................................................................................................................

 ............................................................................................................................      

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  الإدارية ــ   الميدانية      التقارير     اعداد      

 

 

 ج. تنسي  الكتابة :

بــة الموضــوع بشــكل عــام وكتابــة اللــفحة الواحــدة ي  ترتيــب كتايقلــد بالتنســ 

بشــكل  ــاص ويــتم تحقيــ  التنســي  الجيــد للكتابــة مــن  ــلال تقســيم الموضــوع 

الواحد إلى عدة أفكار وتلاغ كل فكـرة فـي فقـرة مسـتقلة تكـون مميـحة للقـارئ 

أو   سـم (1.5بـــ    لك تـر  فـراغ يقـدرا وكـتليهـي  فقرة التـسطر فراغ بينها وال  يتر 

 فقرة أنظر الشكل التالي :ف عند بداية السطر الأول من كل  مسة حرو

 

 

 

 

 

 

             ............................................................................... 

..................... ............................. ...................................... 

........................................................................................ 

..................................................................... 

 

 

             ............................................................................... 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........... ........................... .. ............................................... 

 

 سطر فارع = المسافة بين الفقرتين

 الكتابة خط بداية
 الحافةالمسافة بينه و
سمم 3اليمني للورقة =

 على الأقل

 خط بداية الفقرات 
نمه  لمذي بي الفراغ ا
بممة =  خممط الكتا و
 واحد ونصف سنتمر 
 ) خمس حروف (
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 د. ترقيم فقرات التقرير :

سم    في بعض الحالات يكون مهماً ترقيم الفقرات لتوضيح العلاقة بينها أو لترتيبها ح
 الأهمية، عند ذلك نتبع الطريقة التالية:

 ما يلي :الحالة الأولى الطريقة البسيطة ك

  ئيسيةفقرة ر  أولًا :
   

.... ................................. .......................................................... 
 ............................................................................................... 

 ...................................................... ................................... ...... 

 رة فرعية فق  -1
...........................................................................................

...............................................................................................  
 .................................................................ة : .......فقرة جانبي 

فقرة جانبية :  -أ
 ........................................................................ 

فقرة جانبية :   -ج   
............................... ........................................ 

 رة فرعية : قف -2

................................... ..............................................................
 ................................................................................................. 

 قرة فرعية : ف -3

................................................................................... ...............
 .................................................................................................. 

: فقرة رئيسية  ثانياً 
......................................................................... ................ 

 .............................. .............................................................. 
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 الحالة الثانية تنسيق التقرير بالطريقة الرقمية المركبة كما يلي : 

..........      ..................................................... فقرة رئيسية ........... -1
 ........................................................................................ 

 فقرة رئيسية ...........................................................................    -2 

 ............................      قرة فرعية ...........................................ف 2/1

 ...................................................................... ة .فرعي فقرة 2/2

 .........      فقرة فرعية .............................................................. 2/3      

 .      ...............................................فقرة فرعية .......................  2/4

 فقرة رئيسية ............................................................................          -4

 ......................................      فقرة فرعية ..................................  4/1

 ................................        ...................................... فرعية .. فقرة 2/ 4

 فقرة جانبية أولى ............................................................  4/2/1          

 .......    .................................................... فقرة جانبية أولى 4/2/2

 .......….…………….……..فقرة جانبية ثانية....   4/2/2/1

 فقرة جانبية ثانية.......…………....……....……………    4/2/2/2

 فقرة جانبية ثانية...........……….....……….…………   4/2/2/3

 ة ثالثة..…….........….....……………فقرة جانبي   1/ 3/ 4/2/2          

 ....…………ية ثالثة..………........ فقرة جانب  2/  4/2/2/3
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 ةحالة عملي
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  ةلوحدالأفكار التي تعلمتها من هذه ا

 ....................... .........................................................

 ...................................................................... ..........

 ................................................................................

......... ........................... ... .........................................

 ............................................................... .................

 ...... ..........................................................................

 ............................. .......................... .........................

............................................................................... .

 ...................... ..........................................................

 .............................................. ...................... ... .........

 ................................................................................

 ...................................... ..........................................

......................................................... ..... ..................

....... .........................................................................

............................... ....................... ..........................

 ............................................................................. . ..

 ....................... .........................................................

 ...................................................................... ..........

 ................................................................................

......... ........................... ... .........................................

 ............................................................... .................

 ............................................................................... .

.................................................... .

.. ...................................................

................................................... ..

....................... ..............................

 التي سأطبقها  في العمل   كارالأف

 .............................................................................. ...

 .................... .............................................................

................................................................. ... .............

 .................................................................................

 ................................. ................................................

 ....................................................... . ...................... ...

 .................................................................................

.............................................. ...................................

................................................................ ..... ............

 .......... ... ....................................................................

.................................... ....................... ......................

............................................................................. ....

.......................... .......................................................

 ........................................................................ .........

 .................................................................................

......... ........................... ... ..........................................

.............................................................. ...................

.... .............................................................................

 .......................... . ......................... .............. ...............

 ........................................................................... ......

................. ................................................................

................................... .............................. ........ ...... 
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 محاور الوحدة:

 خطوات اعداد التقرير ـ 1
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 إعـــــــــــــــداد التقرير  خطوات  ❑
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 أولا : تحديد الهدف:  ❑

يتم إعداد التقرير من منطلقين، الأول: هو مبادرة من الكاتب تجاه موضوع  

رسمي بناء  على م كرة    ن أو مشكلة معينة. والمنطل  الثاني: هو بتكليفمعي

أو للعمل،   رسمية  المنظمة  والتعليمات  واللوان   الأنظمة  بموجب  أو  شفهية 

ضرورة تقديم تقرير عند حدوث وقانع معينة أو في نهاية مرحلة    كأن يُنَصُّ على

 عمل أو تاريخ معين.  

كتابة التقرير لها أساس تنطل  من  يعتبر وبجميع الأحوال، ف ن الشروع في  

حمهم   التقرير،  لكتابة  التحاير  في  ال   ا  الهدف.  تحديد  من  لالها  يمكن  ي  

ال الب. ل ا يتوجب على الكاتب    بدون  ف ن نهاية أ  مهمة سيكون الفشل في

وضول،  بكل  سيكتب   ال    التقرير  هدف  يحدد  أن  تقرير  ب عداد  المكلف  الجيد 

اوبالإمكان   من  مجموعة  نفس   على  طرح   من  لال  ذلك  يتم  لأسئلة  أن 

 م منها: وإجابتها بكل دقة واهتما 

 ................................................................................... ...................................

................................................................................................... ..........................

................................................................................................ .............................

 ......................................................................................................... ....................

 ............................................................................................................................      

ا لكاتب إجابات  على الأسئلة السابقة وياعها في عبارة واضحة  م يلخص 

نق ل   تكون  يعرض ومختلرة  أن  علي   يجب  البداية  قبل  ولكن  الانطلاق،  طة 

سيقر من  على  حدده  ال    المطلوب، الهدف  أن   حازم  بشكل  للتأكد  التقرير  أ 

ملاحظات  يبد   التقرير  طالب  أن  أو  التالية،  الخطوات  في     وتلويبات  وينطل  

 لتحديد الهدف.  
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 .   تحديد الموضوع أو المشكلة: ثانيا   ❑

ب عند الكتابة بموضوع حدود، وه ا هو المطلو  كلمة  تحديد( تعني رسم

معرفة   دون  معها  التعامل  اللعب  من  ف ن   معينة،  مشكلة  بح   أو  معين 

أبعادها برسم حدود يتم العمل من  لالها فقط، ليتمكن الكاتب من حلر جهده  

وقت  للوصول إلى هدف ، وك لك لإيلال رسالة إلى القارئ أن  يكتب واست لال  

 فقط ويكسب  قت  ب لك.  في تلك الحدود

 ................................................................................... ...................................

............................... ..............................................................................................

................................................................................................ .............................

..................................... ........................................................................................

 ............................................................................................................................      
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 تمرين 

 حدد موضوع تقرير  بدقة ، من  لال الأسئلة التالية:

 ما الموضوع ، المشكلة؟  ما ؟ 1

 ماذا حدث بالتفليل؟  ماذا؟  2

  من ؟ 3

  كيف ؟  4

  متى ؟  5

  أين ؟ 6
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 والمنهجية إعـداد الهيكل العام للتقرير  ثالثا :  ❑

موضوع  عـرض  يمكن  يمكن  عرضا    للتقرير  اتحتى  بحي    ، تحليلها    منتظما 

ا بطريقة  واستخلاص  المقترحات  إلى  والوصول  من  لنتانج  لابد  سليمة،  علمية 

للتق العام  الهيكل  البدء  اتحديد  قبل  للتقرير ب رير  العام  الهيكل  وتحديد  الكتابة. 

 -يحق  المحايا التالية:

 ................................................................................... ...................................

 .............................................................................................................................

................................................................................................ .............................

 .............................................................................................................................

................................................................................................... .........................      

التقرير   كاتب  بطرل  للتقرير  المبدني  العام  الهيكل  إعداد  من  الانتهاء  وبعد 

 الأسئلة التالية والإجابة عليها وهي:

 ................................................................................... ...................................

 .............................................................................................................................

................................................................................................ .............................

...... .......................................................................................................................

 ............................................................................................................................      

كا للتقرف ذا  العام  الهيكل  ف ن  الأسئلة  ه ه  على  بنعم  الإجابة  أعد  ن   قد  ير 

 بلـورة سليمة. 

 تحديد  منهجية التقرير 
 ................................................................................... ...................................

............................. ................................................................................................

................................................................................................ .............................

 ................................... ..........................................................................................

 ............................................................................................................................      
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 : تصميم جدول عمل:  رابعا  ❑

متعلقة بموضوع  التقرير  قبل القيام بالدراسات للازمة لجمع الحقان  ال    

الوق  اللازم  ها وتمامإيجب وضع جدول عمل يوض  الأعمال المتبقية الواجب 

وعند عمل ه ا الجدول الحمني يجب أن يحدد الشخص   العمل كل ه ه  لإنجاز

 : يما يلالتقرير  ب عدادالمكلف 

 الوق  المطلوب في  التقرير في صورت  النهانية.

سواء من دا ل المنشأة أو  –كن الاستعانة بها الامكانات البشرية التي يم

 لتي توصل اليها تفسيرها.عند تحليل النتانج ا –من  ارجها 

المتاحة     الفنية  ،  آلات  الامكانات  المتال   آلاتالطباعة  والوق   الكتابة...( 

 . اناتفي  ه ه الامك
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 تطبيق عملي

 م

 العمل 
المنفذ 

 )من؟(

موعد 

 الانتهاء

 )متى؟(

 ـة التكلف

 )كم(
 لم يتم تم
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 جمع البيانات والمعلومات وتصنيفها:   -خامسا   ❑

 يتم جمع البيانات من خلال :
 ................................................................................... ...................................

 .............................................................................................................................

................................................................................................ .............................

 .............................................................................................................................

......................... ...................................................................................................      

 البيانات على ما يلي:   ترتكح جمع 

 :  وضع الخطة المناسبة لجمع البيانات والمعلومات .أ

 .  :تنفي  الخطة . ب

   . تقييم العناصر التي تم الحلول عليها . ج

 ات والمعلومات:.   تحليل البيانسادساً ❑

للبيانات           جمع   أنهى  قد  التقرير  معد  يكون  المرحلة  ه ه  في 

ا ليخاع  والمعلومات، وتخلص مما هو  ارج الموضوع، وأبقى ما يحتاج  فعلي  

ست  أو للدراسة والتحليل بما يمكن  من الوصول إلى نتانج جيدة في مجال درا 

 كتابت ، واقترال التوصيات اللازمة. 

 ................................................................................... ...................................

 .............................................................................................................................

................................................................................................ .............................

 .............................................................................................................................

 ...................... ......................................................................................................      
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 :في صورته الأولية كتابة التقـــريـــر:  سابعاً ❑
 .......................................................................................... ............................

 .............................................................................................................................

....................................................................................................... ......................

 .............................................................................................................................

 ............................................................................................................................      

 : المراجعة اللغوية ثامناً ❑

 ................................................................................... ...................................

.......................................................................................... ...................................

................................................................................................ .............................

................................................................................................ .............................

 ............................................................................................................................      

 كتابة التقـــريـــر في صورته النهائية:: تاسعاً ❑
 ................................................................................... ...................................

.......................................................................................... ...................................

................................................................................................ .............................

................................................................................................ .............................
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 الأخطاء الشائعة في الكتابة الإداريةتمرين :

 

 م
 الصواب الخطأ

 

 الصواب الخطأ

  إثنان 15  الإسم  1

  المناسب الغير 16  إستنادًا  2

  عبد الله ابنمحمد  17  إطَّلع  3

 تواجدعدم  18  بناءاً  4

 الموظف 

 

  بما؟ 19  إستقبل  5

  لاكن 20  احمد  6

  إنشاء الله 21  أرجوا  7

  افة إلىظإ 22  منسوبوا  8

المدير  حظر 23  يرئس  9

 ... الساعة

 

  أيضن 24  إيزاء  10

  بلعكس 25  مشتروات  11

  الورق نفذ 26  المدراء  12

 علىاستـنـدَ  27  انَّ  13

 القرار

 

وضوع كذا لمبالنسبة  28  أمور هناكثمة   14

)... 
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 ما هي الخطوات اللازمة لإعداد التقارير؟
 ............................................................................................................................................................................................... .. 

................................................................................................................................ ................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................. ... 

............................................................................................................................. .................................................................... 

....................................................................................................................................................................................... .......... 

............................................................................. ........................................... ......................................................................... 

...................................................................................................................................................................................... ........... 

............................................................................................................................. .................................................................... 
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................................................................................................................ ................................................................................. 

................................................................................................................................... ........................................... ................... 

............................................................................................................................. .................................................................... 

....................................................................................................................................................................... .......................... 

........................................................................................................ ......................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... ........................... 

......................................................................................................................................................................................... ........ 

............................................................................................................................................................... .................................. 

................................................................................................ ................................................................................................. 

................................................................................................................... ........................................... ................................... 

................................................................................................................................................................................. ................ 

....................................................................................................................................................... .......................................... 

............................................. ........................................... ......................................................................................................... 

...................................................................................................................................................... ........................................... 

............................................................................................................................. ............................................ ........................ 

 .................. ............................................................................................................................. .................................................. 

................................................................................ ................................................................................................................. 

 الأفكار التي تعلمتها من هذه الوحدة 

 ................................................... .............................

 ...... ..........................................................................
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................................................................... .............
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................... ................................... ..........................
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 ............................................................................... .
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.............................. .......................
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 الأفكار  التي سأطبقها  في العمل 

.. ................................... ............................................

 ......................................................................... ........

 .................................................................................
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 محاور الوحدة:

 التقرير  أجزاءـ 1

 مراجعة التقرير ـ 2

 الطريقة العملية لكتابة التقارير الادارية ـ3
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 أجــــــــــزاء التقـــريــــــــــــر ❑

  ................................................................................... ...........................

 ...................................................................... .............................................

.................................................................................................................. .

................................................................................................ ...................

 ...................................................................................................................

...............................................      

و أن عدد صفحاته تزيد مثلاً عن طول أأما إن كان التقرير من النوع التحليلي الم
 أجزاءه تتكون مما يلي:   ، فإن( صفحات 10)

 فحة الغلاف: .   ص1

تقدم صفحة ال لاف معلومات مختلرة عن التقرير، وبما أنها أول ما يقع  

م ذلك عن  علي  نظر القارئ، ل ا من المهم أن تكتب بشكل واض  ومنس ، ويت

إلى  لا ة أجحاء، وتوزع وفقا  ل لك   –اضية  بخطوط افتر   –طري  تقسيم اللفحة  

 ر صفحة ال لاف كما يلي: عناص

 .التي أُعِدَّ من  لالها التقريرعنوان الجهة   . أ

 .عنوان التقرير .ب

 .لها التقريرمقدم  الجهة ال .ج

 . معد التقرير  . د

 . تاريخ الإعداد  .هـ
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 .   قائمة المحتويات: 2 ❑

 ................................................................................... ...................................

 .............................................................................................................................

................................................................................................ .............................

 .............................................................................................................................

.............................. ..............................................................................................      

 

 المقــــدمــــة:  .  3 ❑

 وتتكون أجحاء المقدمة مما يلي:  

 . سبب إعداد التقرير  . أ

.................................................................................. ........ 

   .أجحاء التقرير  .ب

 ........................................................................................... 
 .  طريقة الدراسة .ج

................... ..................................................................... 
   . اللعوبات التي واجهها المعد  . د

..... ................................................................................. 

 .  . شكر  . ه 

 ..................................................................................... 
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 : .   متن التقرير4 ❑

والمعلومات  تويح البيانات  على  التقرير  متن  المو   أو  المشكلة  ضوع  عن 

نتانج التي تم التوصل إليها، وه ا الجحء هو أكبر أجحاء التقرير، ل ا  لاقيد الكتابة و

أساسية  م   عناصر  إلى  تقسيم   الأمر  يستلحم  محتواه  وفهم  قراءت   لتسهيل 

وه ه التقسيمات هي وع ،  فرعية  م فرعية من فرعية حسب حجم التقرير ون

الما يعرف بالأبواب والفل أن  وفي  الول، إلا  ارير المكتبية قت  الب يتم تقسيم 

إلى فلول،  م كل فلل يقسم إلى عناوين فرعية، ويجب الح ر من المبال ة  

في التقسيمات الفرعية، فالقاعدة التي تبنى عليها هي تبسيط عرض محتويات  

 قارئ،التقرير وتقريب  إلى فهم ال

   ويمكن تقسيم متن التقرير إلى: 

 : ان سرد الحق  . أ

 .......... ... ..................................................................................
 ...............................................................................................

............................................................................... ................
 ...................................................................... .........................
 ........................................................................ .......................

 .............. 

 النتانج:  .ب

 .......... .....................................................................................
 ...............................................................................................

............................................................................ ...................
 ...................................................................... .........................

............................................................................................ ...
 ............... 
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  التوصيات:ـ 5 ❑

 .......... .....................................................................................
 ...............................................................................................

............................................................................ ...................
 ...................................................................... .........................
 ........................................................................ .......................

 .............. 

 

 المــلخـــص:  ❑

الملخص  يص عم التلخ لتحقيق شروط  إلى مهارة، وذلك  لية هامة وصعبة تحتاج 
 ، وهي:  الجيد

 .......... .....................................................................................
....................................................................................... ........

............................................................................ ...................
 ...................................................................... .........................

 .......................................................... .............. .......................
 .............. 

 .   الملاحـــــق: 7 ❑

 .......... .....................................................................................
 ...............................................................................................

............................................................................ ...................
 ...................................................................... .........................
 ........................................................................ .......................
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 مراجعة التقرير

 ............................ 

 لا نعم السؤال الرقم
لا 

 قينطب

    ير واضحة ؟التقرهل طباعة  1

    قرة والثانية؟هل هناك فراغات بين كل ف 2

    انبية ؟هل هناك فراغات ج 3

    هل توجد قائمة بمحتويات التقرير في بدايته؟ 4

    هل تم ترقيم صفحات التقرير؟ 5

    هل يوجد عناوين للفقرات والنقاط المختلفة في التقرير؟ 6

    لتعبير؟هل عنوان التقرير واقعي في ا 7

    رير؟هل تبين المقدمة أهمية التق 8

    ير؟هل تبين المقدمة هدف التقر 9

    إذا كان التقرير أكثر من خمس صفحات فهل وضع له ملخص 10

    مستقلة؟هل تبدأ كل فقرة بفكرة  11

    ملة الواحدة؟هل الجمل المستخدمة لا يتعدى طولها ثلاثة أسطر للج 12

    وضوع من جميع جوانبه ؟غطية المهل تم ت 13

    لى المعلومات؟خدام الكات  مصادر متنوعة للحصول عاستهل  14

    هل يوجد توثيق للمصادر والمراجع التي أخذت منها المعلومات؟ 15
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 لا نعم السؤال الرقم
لا 

 قينطب

    الكات  جداول بيانات؟ تخدامهل اس 16

    كانت مفهومة بحد ذاتها؟ إذا استخدم الكات  الجداول فهل 17

    في التقرير مباشرة؟ هل تم التعليق عليها مباشرة بعد وضعها 18

    الكات  الرسومات فهل كانت مفهومة بحد ذاتها؟ هل استخدم 19

قممام إذا أستخدم الكات  الجداول أو الرسومات ف 20 لهمما أر ضممع  هممل و
 متسلسلة ؟

   

    د وضعها في التقرير مباشرة؟هل تم التعليق عليها مباشرة بع 21

قممام إذا أستخدم الكات  الجداول أو الرس 22 لهمما أر ضممع  هممل و ومات ف
 متسلسلة ؟

   

    هل تم إبراز أرقاما متسلسلة ؟ 23

    هل ظهرت خلال التقرير إشارات توحي بتحيز الكات ؟ 24

    هل استخدم الكات  رأيه الشخصي بشكل واضح مميز؟ 25

    ر ؟قديم توصيات في نهاية التقريهل تم ت 26

    التقرير ؟ هل تم شرح المصطلحات الصعبة في 27

    لمستخدمة في التقرير سهلة؟هل اللغة العربية ا 28

    هل اسم معد التقرير موضح فيه ؟ 29

    ير موضح فيه؟هل تاريخ إعداد التقر 30
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 لا نعم السؤال الرقم
لا 

 قينطب

    ومات الموجودة؟هل  كان التقرير أفضل وسيلة للحصول على المعل 31

    شخصيا من هذا التقرير؟ تفدت هل اس 32
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 دداإع

 علي عبد الحميد د. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :..........................................................................................اسم المتدرب

 .......................................................................: :...................ةالمجموع
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 طويل تقرير  

 

 صفحة الغلاف :أولًا

 عنوان التقرير.  .1

 تاريخ التقرير.  .2

 سل إلي .  اسم الجهة أو الشخص المر .3

 اسم الجهة أو الشخص  المرسل.   .4

 

 تقرير عن: 

 ..................................................................................... . 

 التاريخ: 

......................... .................... 

 : مقدم إلى 

 ........................................... 

 .......... ................................. 

 معد التقرير 

 ...................... ..................... 

..... ...................................... 
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 المقدمة  :ثالثاً

 أسباب كتابة التقرير.  .1

 طريقة جمع البيانات.  .2

 الجهة التي طلب  التقرير.  .3

 . اق التقريرنط .4
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 _ سرد الحقائق   متن التقرير  :رابعاً

 أكبر أجحاء التقرير.  .1

2.  .  يشرل الموضوع شرحا  مفللا 

عرض البيانات والمعلومات  وربطها بموضوع  .3

 التقرير. 

 الرسوم البيانية.  .4

–المكاني  –الحمني –التسلسل   الفكر   .5

 الرقمي(.  –لأبجد   ا –موضوعي 

  لفقرات المناسبة.ا–لواضحة اللياغة ا .6

 .  م الموحدالترقي  .7
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 النتائج  :التقريرمتن 

  من أهم أجحاء التقرير. .1

 تبنى عليها قرارات.  .2

 تكون من واقع الحقان .  .3

 لابد أن تكون مقنعة.   .4

   أساس التوصيات. .5
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 التوصيات  :خامساً

 ب.رؤية  الكات .1

 النتانج.تنطل  من  .2

   محددة. .3

 عملية.  .4

 واقعية.   .5
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 الملخص   :سادساً

 .بعض الجمل في التقرير  .1

إعطاء فكرة واضحة  عن الحقان  الأساسية في  .2

   التقرير.

يلخص ما تم عرض  في متن التقرير، وما تم التوصل   .3

 إلي .
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بررراميم  ررد -1 سررال د. إ يررة: أ يررة ةالفن قررارير ايدار يرردا الت قررديما القع يررة لدعررداد ةالت يب علم

 مـ.1422الرياض: دار المعرفة للتنمية البشرية 

بررة  -2 يرررتا كتا مررد اير عررر  ا مح رررفياء ال قررامر : ا مررااا ال اررناعة ةالع قررارير ا ال الت

 . .م1989سة ةايدار  دلهنا

 .مـ 1420ن: دار الافاء د. نادر أ د أبو شيخها كتابة التقاريرا  عما -3

بر ةت كاثرين مريتج: ترجم -4 برة التقرارير النابيررةا  ة مركر  التعريرب ةالفي رة ا كتا

 . 1997الدار العربية للعلوم 

 م 1992رت اسكندرا كتابة التقارير العلمية ا طرابلس: بامعة الفاتح د. فخ  -5

عرررر -6 يررررةا بام مرررراا المكتب لأرررريم ةإدار  الع مرررررا تن برررردالباتي ع برررردالر نا ع عرررر   ررررس ع ة 

 مـ.1402القامر  

 ةبش  زنداحا ايدار  المكتبية ةأعماا السكرتارية ا البهرـ   ايكوميرة عبدايميد رضا  -7

 مـ.1408الرياض  معهـد ايدار  العامةا

قررارير فعا -8 بررة ت قررة لكتا مرررةان محمررد طري فررةا  مررانا الردن  لررةاخلي مررة ع هررد ايدار  العا مع

 م.1989

 م.1999ا اد التقاريرا الدار العربية للعلوما ب ةتتورسسازا باتركا أصوا إعد -9

 
  




