
 السادسة الوحدة
 والوظيفة التوظيف مهارات

 الذاتية: الترة كتابة

(Curriculum Vitae) C.V.
 الذاتية؟ التير: هي -ما

 للفرد. تعريب بطاقة -هي

 الشخصية. للمقابلة الوصول مفتاح -هي

 الملفات. بين إدراجي وليس بتعييني، قم العمل: لصاحب يقول الذي النداء بمثابة -هي

 العمل. صاحب انتباه لجذب نفك؟ لترويج تستخدمها التي الأساسية الأداة -هي

 الذاتية: الترة مواصفاث

 وإنجابية. قوي تأئي ها الذاتية سيرثك تكون أن -يجب1

 الذاتية. الشرة في الواردة المعلومات في -القدق2

 الأفكار. وترتيب تنظيم3
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 العناوين. -استخدم4

 الذاتية. للتيرة الزمني -التنسيق5

 مثال: بديهياً، تعتبرة ما يعرف أتة به تفترض ولا القاري، لخيالات جالآ تترك لا التام: الوضوخ6

(C.S.)%اختصا . (Computer Science) :  به نعني والذي

 ثقافتك. مدى يعكش للغة إتقانك مقدا لأن والقواعدية الإملائية الأخطاة -تجتب٦

 عن بك الاتصال يفضلون العمل أرباب بعض الإيميل(: الإلكتروني البريد في عنواناً -سجل8

 شيناً. يكلفك لا إلكتروني بريد عنوان عل حصولك فإن عنواناً، تلك لا كنت فإذا الإيميل، طريق

 شكل في تكتب التي الذاتية التتر رؤية يحتون لا العمل أرباب إن التقاط: أسلوب -استخدم9

 القراءة. عملية يتجل لاته التقاط؟ أسلوب واستعمل فقراب،

 صفحاتها عدة تزيدً سيرة، أي في ينظروا لن العمل أصحاب من فالعديدً المفيدً: المختصر -قدم1٥

 الطلبات. من الآلاف بل المشات يستقبلون التوظيف مدراة أن وتذكز واحدة، صفحة عن

 رقم وأضف بك، الاتصال معلومات وراجع افحض بك، الاتصال كيفية معلومات في -دقق11

 وجدً. إن المحمول هاتفك

.(A4)12يكوً الورق وحجم الألوان، عن وابتعذ الؤن، أبيض جيداً ورقاً -استخدم 

 الذاتية. التيرة عل الشخصية صورتك -لاتقغ13

 التظافة.-14

 الذاتية: الشرة تقسيم

 أرقام العنوان، الاجتاعية، الحالة الجنسية، الميلاد، تاريخ الاسم، الشخصية: المعلوماث أولاً:

 الشخصية. الويب صفحة عنوان الإلكترون، البريد الهواتف،

 الكان. التعليمية، المؤسسة عالياً، كان إذا والتقدير، المؤهل اسلم التاريخ، الأكاديمية: المؤهلاث ثانياً:

 التي الوظائف تشمل كا الوظيفية، المهام الوظيفة، العمل، فيها بدأت التي الفترة الوظيفية: الخبرة ثالثا:

 والضيفي. العمل التدريب وتشمل كاملا، تفزغأً تتطلب لا التي أز كاملا تقؤغا تحتاج
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 للذ;رات. امتشمة الموشسة الذورة، اسئم الفتة، التدريبية: الذؤراث رابعاً:

 التشاط. فيه أقيم الذي الكا التشاط، اسثم القترة، الأنشطة: خامساً:

 المهاراث. سادساً:

 الهواياث. سابعاً:

 اللغات إضافة ويمكن كا الهواتف، وأرقام العنوانً الوظيفي، المتتى الاسم، المعزفون: ثامناً:

 وتذقز: عليها، حصلت التي والجوائز

 مستقبلك. في رائع استثاث هو الذاتية، سيرتك إنشاء في الوقت من المزيد قضاة إن•

 طباعتها. بعد الذاتية سيرتك بمراجعة يقوما أن آخرين شخصين من الأقل، عل اطلب•

 الظزف. عل الزقم لهذا كتابتك من تأكذ مرجعي، رقم على يحتوي إعلان عل ترذ كنت إذا•

 تدبيسها. أو الذاتية الشرة لف تجتب•

 يمكن كشخص كتابتة تنوي شخي، أي من تصريح مقذماعل حصلت قذ أتك من تأقذ•

 شخصية. أو مهنية به علاقتك كانث سواة إليه، الرجوع

 الأشخاص من الكثير أن هو البقرية، الموارد متخصصو منها يشكو التي الأمور أكثر من•

 اقرأ المحتمل، العمل لصاحب الذاتية سيرتك ثتلم أن قبل لها، مؤهلين غين لوظائف يتقدمون

 عنها يبحث الذي والتعليم والخبرة المهارات لديك أن تتأكد لكي بدقة الوظيفة مواصفات

 العمل. صاحب

 الذاتية: ة التير كتابة كيفية

 الأدلة. بتقديم وذلك مقنعاً، -كن

 صادقاً. -كن

 منها. مهاراتك يوافق وما العمل، متطلبات -اعرف

 تقول. ما عل أدلة وقذم وختدأ، واضحاً -كن
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 الكتابة: أسلوب

 الإملائية. الأخطاء من خالية لكوشها بالإضافة ومفيدة، مختصرة الجمل تكون أن يهب أولا:

 صفحات. ثلاث عن تزيد ولا واحدة، صفحة عن الذاتية سيرتك تقل لا أن يجب ثانياً:

 الشخصية: المعلومات

 التياسية. انتاءاتك عن شيناً تذكز لا أولا:

 العائلية. شؤونك عن شيناً تذكز لا ثانياً:

 لديك. كانث إن إعاقات أي أو مرضك عن شيئاً تذكز لا ثالثاً:

 العلمية: المؤقلاث

 بالموضوع. المتعلقة المهتة التفاصيل -اذكز

 وجدث. إن العليا العلمية والذرجات الجامعية، دراستك عن أكثر تفاصيل -قدم

 لك. ثشرت ودراساب أبحاي أو عليها، حصلت علمية جوائز أي عن تفاصيل -قدم

 الكتلة: الخراث

 ها. عتلك خلال للقركة حققته وما إنجازاتك، بل فقط، مسؤولياتك -لاتذكز

 للعتل. تزكك أسباب -لاتذكز

 فقط. حديناً بها عملك التي الوظائف -اذكز

 لا. أم مدفوعا كونه عن النظر بغض العمل نوعية فالمهم ا، قنت تطوعية أعال أي -اذكز

 التابقة. أعالك خلال من مهاراتك تطوير كيفية تذكر أن المفيد -من

 مهاراتك. تطوير سبب فهي خبراتك، أهمية من تقلل -لا

- 169-



 المهارات:

 يل: با المتعلقة المهارات تذكر أن -يجب

 جذاً. جيد ممتاز، المثال: سبيل عل والكتابة، المحادثة مستوى حدد -اللغة:

 ثثقثها. التي البرامج حيث من الحاسوب: -مهاراث

 والدقة. الترعة حذو الطباعة: -مهاراث

 لا. أم قيادة رخصة لديك كائث إن -اذكز

 إعجابهم. تثير قذ بالعمل متعلقة مهاراب أي -اذكز

 ذاتية: لسيرة أنموذج

 التير:الذاتية:
(Curriculum Vitae)

 مقتخ: أنموذج

 الشخصية: البيانات

:xxx  الاسم

XXXX:  الجنسية

xxxx:  الميلاد وتاريخ مكان

xXXX:  الاجتاعية الحالة

 العنوان:

:xxxX  البريدى العنوان

XXXX:  رقم هاتف

xxx:  رقم فاكس

XXX:  المحمول الهاتف

x :  الإلكترون البريد

- 170-



xXxXX -xxXXX جامعة xxx: بكالوريوسxxxx/1997 كلية  العلمية المؤهلات

... جذً جيد تقدير:

xxxxxXxxXxxXXXX :  العملية الخراث

 اللغات: معرفة

 الأم اللغة -العربية:

 -الإنجليزية:

 -جيد قراءة

 جيد- كتابة

 -جيد محادثة

 الفنية: المهارات

MS; Word- Excel- Power point - Internet : - الآل الحاسب استخدام مهارات

Explorer
 العتل. فريق ضمن للعمل التام -التكلف

 العمل. ضغط تحت الأداء عل -القدرة

 البناءة. الاجتماعية العلاقات بناء عل جيدة بقدرة -التمتع

 خاصة. أخرى -مهارات

 والتقية: التعليمية الذوراث

 للتدقيق. الدؤلي المركز والمراجعة، التدقيق في دورة عل -حاصل

 قانوني. مراجع تأهيل امتحان -اجتياز

 غلاقة. ذات الشطة أو عمل ووشي أذ دوراب -أي

 الهوايات:

 الأنشطة. في -المشاركة -الرياضة القراءة

 المعرفون:
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: xxxxxالذكتور 

،xXxxXكلية ،XXXXقسم 

XXXXجامعة 

:٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠(٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••• الإلكتروني البريد

 وظيفة: طلب رسالة

 /المحترم.xxxx السيد

 البشرية. الموارد إدارة مدير

/xxxXX  شركة

 وبعد،،، طيبة تحية

 لشغل الضرورية والخبرات المهارات لدي أن أغتقذ وأنا بكم، الخاش الإعلان نظري لفت لقذ

xxxx xxxx، جامعة خريج بأنني عللً أفيذكم.... بتاريخ... جريدة في عنه أعلنت والذي  وظيفة

.xxx  تحطضxxxx لعام

 منكم وأرجوالرة مناسبا تروية الذي الوقت في الشخصية للمقابلة فرصة أتجثملي لكملؤ شاكرا أكون

 التالي: العنوان عل ممكن وقب أقرب في

xxXX :xxx شارع  طولكرم

XXXX:  رقم هاتف

xxXX:  رقم فاكس

XXXX:  المحمول الهاتف

xxxx:  الالكتروني البريد

 ، ، وبركاته، الله ورمة عليكم السلام

xxxX :  الاسم

xxxx:  التوقيع
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 الذاتية: ة التير أنواع

 إلكترونية: أز ورقية تكون تذ الذاتية التير:

 الورقية: الذاتية -المشيرة1

 العمل صاحب اطلاع ضان منها: مزايا عدة ولة الذاتية، للترة والمألوف التقليدي الشكل وهي

 انتباة يلفث بشكل الذاتية الشيرة كتابة في التجاح ولضان سليم، بشكل كتبت ما إذا ويشر، بسهولة عليها

 الآتي: يراعى المنتظر العتل صاحب

 أو إملائية أخطاء وجود عدم عل والجزى اللغوية، والتركيبات الألفاظ اختيار في التدقيق -مجث

 الاثباة. تلفث التي التلبتة القاط أؤ فهي تخوية،

 إليه. تصبو ما لتحقيق فعالة وسيلة المكتوبة الكلمة من تجعل أن -حاول

 مثل لقراءة الوقت من كثير لديه ليس العمل صاحب لأن طويلة؟ ذاتية سيرة كتابة إلى اللجوء -عدم

 واحدة. صفحة تكون أن ويفشل الذاتية، ة الشير من التؤع هذا

 مشروع بتنفيذ لي اغتذ تقول كأن إنجازاتك، عن الحديث عند للمجهول المبني صيغ استخدام -عدم

 عملاً. لي اسنذ أو

.... الخ طؤزث أدزث، قمث، مثل: أفعالاً، استخدم منجزاتك، عن الحديث -عند

·... تطوير أو... بإنجاز أنا قمث لقذ مثل: عبارات تستخدم -لا

 والمختصرة. القوية الفقرات عل اعتمد بل إنجازاتك، عن للحديث طويلة فقزاب -لاتستخدم

 والقفزة به، التحقت عمل اخز تذكر حيث الأقدم، إلى الأحدث من التابقة خبراتك بكتابة ­ابدأ

 عليها. للحصول تتقدًم التي بالوظيفة غلاقة لما الأخيرة الوظيفة كاث إذا خاضة فيه، قضيتها التي

 بالغت ما إذا صالحك، غير في يكون أن يمكن لاثة الذاتية الترة في المطلوب المرتب تحدي -تجتب

 أعل مرتباً القرقة تعطيك أن فرصة من نفتك لرم فقذ قليلاة، مرتبا طلبت إذا وكذلك المرتب، طلب في

 طلبت. ما

 عل حصولك بعد حتى اكتشافها يتجل ما غالباً لآثة تزيفها أز تضخمها أو خبراتك في تبالغ -لا

 العمل.
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 بطباعتها. تقوم أن قبل ثراجعها أن وحاول الذاتية، للترة الخارجي بالشكل -اهتم

 أن عل احرض نسخها، الضرورة اقتقث وإذا نظيفة، الذاتية الترة فيها التي بالورقة -احتفظ

 واضحة. الثسخة تكون

 الشركة ديون تحفيض في تقول:"نجحث كأن إنجازاتك، عن الحديث في الرقمي البغد ­استخدم

 جنيه1500 يوازي أوما العالة من10 للتركة وقر حاسوب برنامج بإعداد قمث أو""77 بنسبة

 شهرتاً.

 سلبياً. انطباعاً تعطي لأها الذاتية الستيرة في القطب أو الكشط -تجتب

 صحتها. من وتأقذ بك للاتصال هاتب رقم من أكثر كتابة عى -احرض

 الذاتية. الترة في بك الخاص الإلكتروني البريد عنوان تكتب أن -يفقل

 السفر. جواز صورة حجم في شخصية صورة الذاتية الستيرة تضمين -يمكن

 الإلكترونية: الذاتية الترة

 يمكن للمعلومات، التكنولوجي المحتوى في والتولع الآلي، الحاسب استخدام في الحديث التطور مع

 فيهادون تقيم التي الذولة خارج حتى ويشر، بسهولة الإلكتروني البريد طريق عن الذاتية الشرة إرسال

 البريد. مكاتب طريق عن أو العادية الفاكس أجهزة إلى الحاجة

 إلى بالإضافة يراعى العمل، صاحب إلى الإلكترونية الذاتية السيرة إرفاق في النجاح ولضان

 يأتي: ما الورقية الذاتية بالتيرة الخاصة الاعتبارات

 معيناً حجاً يتطلب الذي الإلكترون، البريد عبر إرفاقها يمكن حتى مناسباً حجمها يكون ­أن

 الزسالة. إرسال لإمكان

 الكلات. لمعالجة جتيد برنامج استخدام ويقظل والثخوي، اللغوي التدقيق من -النافذ

 الصفحة. جوانب عل مناسبة هوامش وترك الجانبي، التشكيل من -التأكذ

 باللغة الذاتية القبرة كانث إذا خاصة صحيح، بشكل الترقيم وعلامات الكبيرة، الحروف ­استخدم

 الإنجليزية.
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 الهامة. المعلومات بعضي لكتابة المميز الخطً حجم استخدام -يمكن

 إن المرجعي ورقمها إليها، المتقدًم الوظيفة اسم فيه اذكز الذاتية، سيرتك مع تمهيديا خطاباً -أرسل

 وجد.

 وشيق. جذاب بأسلوب فيها للعمل تتطلع وإنك الوظيفة، عن سمعت وكيف أين -اذكز

 الذاتية التيرة إرسال قبل بزيارته قم الإنترنت شبكة عل موقع لها العمل صاحبة الجهة كانث -إذا

 نشاطها. عن بمعلومات منه للاستفادة

 رسالتك. وصول لضان سليمة بصورة إليه المرسل الإلكتروني البريد عنوان كتثبت أتك من تأقذ

 الجهة تخطى لم رسالتك أن من للتأكد أو الزدوة لتلقى مستمر بشكل الإلكتروني بريدك -تابع

 المقصودة.

 تتعلق مستجدات أي عن للاستعلام أمكن إذا العمل صاحبة بالجهة هاتفيا بالاتصال ­قم

 بالوظيفة.

 التوظيف: مقابلة
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 القابلة؟ في يجذث أن يفترض الذي ما

 شخي توظيف في ترغث التي المؤتساث تستخدمها وسيلة هي:(nterview الشخصية) المقابلة

 من للتأكيد أسئلة، وطرخ عليك، التعزي من المؤسسة لمكن الوسيلة المناسافهذو المرشح لاختيار ما،

 يقومون الذين الأشخاص أو الشخص أن فالفتر توظيفا قرار في يؤثز ما عل والتعرف ثذراتك،

 الذاتية سيرتك قرؤوا قد كذلك ويكونون الوظيفة، تحتالجة با كاملة دراية عل يكونون المرشح، بمقابلة

 هؤلاء أن فالمفترض للمقابلة، التابقة الاختبارات بعض نتائج عل اطلعوا قد يكونون ورتا بدقة،

 الشخصية المقابلة يستخدمون وأتهم المرشحين، بين كاملة حيادية لدشهم التعبير- صخ الممتحنين-إن

 حوا يطر وألا الممتحنون، إليه وألايية باحترام، المرشح يعامل أن وينبغي المرشحيا أفضل اختيار لغرض

 بالعمل. لها علاقة لا شخصية أسئلة عليه

 الشخصية؟ القابلات في فغلاً يجدث الذي ما

 الشخصية، المقابلة إلى تذهب فقد الشخصية، المقابلات بعض في يحدث أن مفرض هو ما يحدث لا قد

 وقذ الشخصية، المقابلة قبل قراءتها ولم"يعذ زمني منذ قرأها أو الذاتية، سيرتك يقرأ لم الممتحن أن وتفاجأً

 الردود بعض تجذ وقذ بالعمل، بعيد أو قريب من لها غلاقة لا سخيفة أسئلة الممتحنون يطرح أن يحدث

 الشخصية، المقابلات إدارة بطريقة الممتحنين دراية عدم إلى مرجعة يكون قد وهذا الممتحنينً من التخيفة

 له تسمخ التي الممتحن أخلاقيات أو للوظائف، المتقدمين مع التعامل في المتعالي المؤشتة أسلوب إلى أو

 المقابلات يستغل الممتحنين، فبعض للوظائف، المتقدمين مع بصورةسيثة للتعامل مركزه باستغلال

 الأشخاص مع التعامل عند خاصة التوء، بالغ أمز وهذا سلطة، صاحب بأتة يشعر لكي الشخصية

 محنة من يزيدً ألا الممتحن في ويفترض دخلهم. لتحسين فرصة أي عن يبحثون أو عملاً، يجدون لا الذين

 أن له ليس ولكن بالعمل، المرتبطة المقاييس عل بناة يرفضه، أو الوظيفة في يقبله أن فله الشخص هذا

 لمعرفة المرشح استثارة المفيد من أثة يعتبر الممتحنين فبعض بوقته، يستهتر أن أو بمهاراته، أو به، يستخف

 الصعبة. المواقف مع التعامل عل قدرته
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 للوظيفة؟ كمرشح أفعل أن عل ماذا

 لإدارة أفلاً ليسوا الذين الممتحنين وبعض الكفاءة، ذوي الممتحنين بعض ثقابل أن تتوقع أن عليك

 فلا العمل، فرض تخسز يجعلك لا وبا بذكاء المواقف هذه مع تتعامل أن فعليك الشخصية، المقابلات

 تتقبله. أن يمكن ا حذً هناك وبالطبع وذكية، مهذبة بردود ترذ أذن حاول ولكن سيى، بشكل ترة أو تنفعل

 الشخصية؟ للمقابلة نستعدً كيف إذن

 للمقابلة: الإعداذ

 القابلة: قبل أولاً:

 لاستعداد تحتاج شخصية مقابلة كل أن فلاحظ لها، باستعدادك كثيراً يتأثر الشخصية، المقابلة في أداؤك

 الوظيفة، ومتطلبات ومؤهلاتك قذراتك بتحليل عليك الشخصية، للمقابلة وللاشتعداد ها، خاض

 الوظيفة: صاحبة المؤسسة أو التركة وبيانات

 شخصيي: خليل أزلا.

 لدي؟ والضعف القوة نقاطً هي ·ما

 الذاتية؟ الشرة في الواضحة الضعف نقاط هي ما•

 إليها؟ الإشارة أريد التي القوة نقاط هي ما•

 الوظيفة: تحليل ثانياً:

 الوظيفة؟ هذه متطلباث هي ما•

 الوظيفة؟ هذه ليشغل الشخص يحتاجها التي الخراث هي ما•

 الإداري؟ أم الفني الجانب عل تركز الوظيفة هذه هل•

 الوظيفة: صاحبة القركة تحليل ثالثاً:

 المؤتسة؟ أو الشركة هذه ثقافة هي ما•

- 177-



 حجمها؟ هو وما الشركة هذه نشاط طبيعة هي ما•

 القركة؟ هذه في الوظيفة هذه أهمية هي ما

 نجاحها؟ مدى ما الشركة، هذه مستقبل ما•

 المرتبات؟ تقدير في حذذ نظام لها التركة هذه هل•

 الشركة؟ هذه تمنحها التي والبدلات المرتباث هي ما•

 كالآني: الشركة وبتحليل الشخصي بالتحليل الوظيفة تحليل وبط رابعاً:

 الوظيفة؟ هذه في أتذمها أن أستطيع التي الأشياء هي ما•

 الشركة؟ هذه في الوظيفة لهذه بالنسبة غيري عن يميزني الذي ما٠

 القركة؟ نشاط لطبيعة والمقاربة الوظيفة لهذه المقاربة التابقة خبراتي هي ما•

 المقابلة؟ هذه في ذكرها المفيد من يكون التي خبراتي من الواقعية الأمثلة هي ما•

 كة؟ القر عن أعرفها أي أظهر أن الفيد من يكون قذ التي المعلومات هي ما•

 المتوقعة؟ الأسئلة هي ما•

 الإجابة وإعداد القائمة، هذه فإعداد الأسئلة، من قائمة توقع عل تساعدك التابقة التحليلاث

 ذكرها، تجث التي الأشياء ذفر عل قادراً ويجعلك الشخصية، المقابلة في وهادناً مرتاحاً يجعلك عليها،

 هذه خاة وأسئلة شخصية، مقابلة أي في عنها ثسأل قذ والتي عامة، أسئلة تشمل القائمة وهذه

 المقابلة:

 العاقة: الأسئلة

 بنفيك. عزفنا ه

 شركتنا؟ عن تعرف ماذا•

 الوظيفة؟ بهذه تلتحق أن تريد لماذا•

 الحالية؟ وظيفتك تزك تريد لماذا ه

 لشركينا؟ ستضيفة الذي ما•
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 الشابقة؟ وظيفيك في إنجازات من حقفتة الذي ما•

 العمل؟ في إخفاقات من لك حدث الذي ما•

 العملية؟ حياتك في إخفاقات من لك حدث الذي ما•

 الآن؟ من سنوات عشر خلال تكون أن تريذ أين•

 بالوظيفة: المرتبطة الفنية الأسئلة وهي وظيفة: بكل خاضة أسلة

 كذا؟ عن تعرف -ماذا

 كذا؟ في خبرة لك -هل

 كذا؟ يجدث لماذا

..... كذا؟ تفز باذا

 اقرأ الفنية، الأسئلة من قدر أكبر تتوقع ولكي المؤسستا وثقافة الوظيفة حسب تختلث الأسئلة هذه

 إجاباتك بكتابة تقوم أن الجيد من يكون فقذ نقطة بكل المرتبطة الأسئلة توقع وحاول الوظيفة، متطلبات

 التحذث عل يساعدك فهذا الإنجليزية، هي الشخصية، المقابلة لغة كانث إن وخاصة الأسئلة، بعضي عل

 تلك من أي عل الإجابة عند إليها الإشارة تريدً التي الأساسية التقاط بكتابة تكتفي وقذ أفضل، بشكل

 بتسميعها تقوم ولن الشخصية، المقابلة إلى المكتوبة الإجابات هذه معك تأخذ لن أنت وبالطبع الأسئلة

 الوظيفة، هذه يخض فيا به تتميز ما توضيع حاول للإجابات، تحضيرك فعند كثيراً، تساعدك ولكتها نضاً،

 مجال في العمل تحث أتك تقول بأن تكتف فلا ها، قمت حدذة وأشياء بأمثلة إجاباتك تدعيم وحاول

 والأعال قرأتها، التي والكتب حضرتها، التي الدورات بتوضيح المجال، بهذا اهتاقك أظهز بل التسويق؟

 مجال في خبرة لديك أن تقل فلا كذلك تقونا فيا ثقة تعطي الأمثلة لأن التسويق، مجال في أديتها التي

 به. قمت وما المعدات، لنوعية محددة أمثلة اذكز ولكن الصناعية، المعدات تشغيل

 المقابلة: نهاية في لك شمع إن أسئلة، بضعة أؤ سؤالأ لتسأل نفتك -حظر

 أو الوظيفة، شاغل من توقعاتهم عن تسأل كأن جيد، بشكل ثظهزك التي الأسئلة تحظز أن حاول

 أو المؤتسة مستقبل عن أو التنظيمي، الهيكل عن أو به، ستعمل الذي المكان في العاملين عدد عن تسأل
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 وعليك عنك، سيناً انطباعا يعطيهم قذ هذا لأن تافهة؟ أو جداً، جانبية أسئلة تسأل ولا العمل أسلوب عن

 المناسبة. الأسئلة فاختز للأسئلة، طزحك عند الوظيفة وطبيعة المؤسسة ثقافة إلى الانتباه

 التدريب:

 أن من مانع ولا كمرشح، دورك بتمثيل وقم الممتحن، بدور يقوم أن قريب أو صديق من اطلب

 له تترك أن من أيضاً مانع ولا مسبقا، أنت أعددتها التي الأسئلة بطزح يقوم أن الشخص ذلك من تطلب

 المقابلات مجال في أو الوظيفة، موضوع في خبيراً القخض كان وإن الأخرى، الأسئلة بعض ليسأل المجا،

 النهاية، إلى الشخصية المقابلة بتمثيل قم الأحوال، جيع ففي الأسئلة، اختيار حرية له تترك فقذ الشخصية،

 إجاباتك. وفي أدائك، في الضعف نقاط بتوضيح الممتحن بدور يقوم ممن اطلب ثم

 ثلاثاً، أو مرتين بتكرارها تقوم وقد جذا، ومفيدة مهتة خطوة هو الشخصية: المقابلة عل ­التمرين

 بالفيديو، الشخصية المقابلة تمثيل من جزء بتسجيل تقوم وقد لها، تستعذ التي المقابلة وأهمية صعوبة حسب

 عل كثيراً يساعدك وهذا اللاإرادية، جسمك وحركات وانفعالاتك فك تقز طريقة مشاهدة تستطيع لكي

 الأخطاء. بعض تلافي

 المقابلة؟ مكان إلى ستصل كيف أولأ:

 معرفة يشتل وهذا أخرى، مدينة في أو بعيداً، كان إذا خاصة المقابلة، مكان إلى الوصول طرق ادرش

 عن البحث لك يمثل ألا المهم ومن المواصلات، في التأخر واحتال بدقة، والعنوان المواصلات، وسيلة

 القلق. من نوع أي المقابلة يوم في المقابلة مكان

 المقابلة: يوم ثانياً:

 يكون أن فيجث المؤشسة، وثقافة الوظيفة طبيعة مراعاة مع رسمية أوشبة رسمية ملابس ارتد•

 عام. بشكل مقبولاً مظهرك

 تنام بأن يتأتى وهذا جيدة، ذهنية بحالة وأنت الشخصية، المقابلة إلى تذهب أن عل احرض•

 المقابلة. إلى الذهاب قبل كبيرا مجهوداً تبذل وألا للمقابلة، التابق اليوم في جيداً
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 بتاتاً القبول غير ومن الأقل، عل دقائق بعشر الموعد قبل القابلة موقع في تكون أن عل احرض•

 متأخرً. تصل أن

 الذاتية. سيرتك من أكثر أو صورة معك اصطحب ه

 فياله قدراتك عل تد قذ التي المادية، الأشياء بعض معك تصطحب أن المفيد من يكون قد•

 أعددته. برنامج أو كتبتها مقالة مثل بالعمل، علاقة

 الله. عل توكل•

 المقابلة: أثناء ثالثة:

 تتوتز. ألا وحاول هادناً كن•

 بشوشاً. كن•
 أبداً. لاتكذب•
 الأسئلة بعض عل الإجابة متعرف إن تنزعج فلا شيء، كل يعرف أن يستطيع شخص يوجدً لا•

 الفنية.

 ميء. بمظهر يظهرك هذا لأن شينا عنها تعرف لا أسئلة عل تجيب أن لاحاو•

 تذكر أن بمعنى الوظيفة، خذه كمرشح تميزك التي الأمور إلى للإشارة فرصة كل استخدم•

 بالوظيفة. علاقة له مما تعلمتها أو ها قمت التي الأشياء

 متطلبات كل في خبيز آتك إظهاز تحاول فلا الأمور، بعض في خبرة لك يكون ألا الطبيعي من•

 للواقع. خالفاً ذلك دام ما الوظيفة

 وتواضعك. وجديتك اهتمامك يظهر طبيعي بشكل الجلوس حاول•

 نظركً تجعل أن يعني لا فهذا مواجهتهم، عن بعيداً أو الشاء، في تنظز ولا الممتحنين، إلى انظز•

 حذئة من إلى تنظز كيا الطبيعي، بالشكل إليهم انظز ولكن هذثم، لوكنت كا أعييهم عل مثبتاً

 اختلاق تحاول آتك عل يفتر قد الأوقات، بعض في الممتحنين إلى التظر وتجنب جاذا، حديثاً
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 يظهر الذي الطبيعي بالشكل إليهم التظز فحاول متكبث، أاتك أو هم، تهتثم لا أتك أو إجابة

 لهم. واحترامك واهتامك صدقك

 بيديك. لاتعبث•
 سوقية. كلات استخدام أو كثيرا المزاح تحاو ولا مناسبة، كلات استخدم•

 أسباب: لعذة الحالي مديرك أو الحالية شركيك إلى الإساءة تجتب•

 عن الطريقة بنفس تتحدث أن الحالة هذه في المحتمل من لآتة سيتنا؟ انطباعاً يعطي ذلك لأن أولآ:

 المستقبل. في الجديد مديرك

 والتي الأخرى، للشركات ضعفها نقاط ثوضع أن ينبغي فلا القركة، تلك في تعمل مازلت أنت ثانيا:

 منافسة. شركات تكون قد

 أخلاقية. لا إساءاب عل الإساءة هذه تنطوي ما غالباً ثالثاً:

 أي في الحال هو كا الشخصية، المقابلات في العمل أسرار إفشاء حقك من ليس أتة لاتنى•

 موضحاً الإجابة ترفض أ لك الحالية، شركتك بأسرار خاصة أسئلة عن شتلت فإن آخر، وقت

 أن ينبغي با تقوم الحالة هذه في فأنت عنها، الحديث يمكنك لا التي العمل أسرار من هذه أن

 حسب تختلف فقد إجابتك ونتيجة التؤال إلى الدافع فأما الأخلاقية، الناحية من به تقوم

 شركتك، أسرار لمعرفة الشخصية المقابلة استغلال يحاول الممتحن يكو فقذ الممتحن، الشخص

 وقد العمل، أسرار لكشف استعدادك اختباز بذلك يريد يكون وقد تعينك، يفكزفي لا ورتا

 وراءها. طائل لا بأسئلة الوقت تمضية يريد

 تكون ما فغالباً الحالية مؤتستك أو شركتك، عن المعلنة المعلومات استخدام من لامانع•

 قد الأحيان بعض وفي المتاحة، المعلومات من والمنتجات التشاط وطبيعة العالة وعدة الإنتاجية

 معلنة. التابقة للأعوام المالية الأرقام تكون

 الأمر، بنفس تقوم الحقيقة في ولكنك بالاختيار، يقومون الذين هم الممتحنين أن يبدو قد•

 العمل وثقافة المؤسسة، بتلك العمل طبيعة عل لتعزف الشخصية المقابلة تستغل أن فعليك

 في يحدث ما تحليل طريق عن المعلومات تلك من الكثير عل الحصول فيمكنك ذلك، وغير
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 الشخصية، المقابلة إدارة طريقة الاستقبال، أسلوب المكان، تنظيم مثل: الشخصية، المقابلة

 الممتحنين، استعداد مدى الشخصية، المقابلة في الجلوس طريقة المطروحة، الأسئلة نوعية

 الأمور بعض معرفة يمكنك كذلك المقابلة، إنهاء أسلوب الممتحنون، يرتديها التي الملابس

 المقابلة. نهاية في بطرحها لك يسمخ قد التي الأسئلة خلال من المهمة

 المقابلة: بعد رابعاً:

 ذلك. من تنزعج فلا المناسبة العمل فرصة تجذ ولا المقابلات، من الكثير إلى تذهب قد•

 أم تناسبك كانث إذا وما الشركة، تلك بتقييم تقوم بأن الشخصية، المقابلة من الاستفادة حاول•

 لا.

 أخرى. مقابلات في منها لتستفيد المقابلة في سيئة أو جيدة أشياء من فعلت فيا فكز•

 تتعلتها. أن الجيد من يكون قذ التي الأشياء اكتشاف عل تساعدك قذ الشخصية المقابلاث•

 لخبراتك. مناسبة الأكثر الوظائف نوع لك توضح قذ الشخصية المقابلات ه

 بنفيك. ثقتك تفقذ ولا جيد، بشكل المقابلة تجر لم إن لاتنزعج•

: التقارير

 التقرير: -تعريف

 منها: للتقرير التعريفات من العديد هناك

 حول والمعلومات الحقائق من قدراً يتضئن الوظيفية، الكتابة ضروب من قزث بأة: التقرير يعزف

 وتحليلها مقصود، لغرفي وفقاً أو محدد طلب عى بناة معينة حالة أو معين، شخص أو معين، موضوع

 والتوصيات. الاقتراحات وذكر

 وبيانات حقائق ويتقن معين، موضوع بوضف خاصة اتصال وسيلة بأنه: التقرير البعض عزف كا

 تحريري. أو شفهية، تكون أن إما وهي قرار، أو توصية، اتخاذ أجل من القارئ، عل تعرض ومعلومات
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 وافياً عزضاً تتضقن الإدارية المستويات مختلف بين الشفوي أو الكتابي للاتصال إدارية وثيقة وهو

 معين. بموضوع المتعلقة للمعلومات

 التقرير: أن يتضح ذلك ومن

 شفوياً. أو مكتوباً يكون -قد

 وتوجيهات. ومقترحات ومعلومات حقائق يتضمن -قد

 جهتن. أو شخصين بين اتصال وسيلة يكون -قد

 الخاصة والبيانات للحقائق شفوي أو كتابي عرض هو

 بطريقة تحليلياً عرضاً معينة مشكلة أو معين بموضوع

 مع تتناسث التي المقترحات ذكر مع سلسةمبتطة

 التحليل. خلال من إليها التؤصل يتئم التي التائج

 الجيدة؟ التقارير ساث هي ما

 الموضوع. لفهم اللازمة المعلومات عل <تحتوي

 معلومة. أي إلى الوصول يشهل بحيث أقسام إلى ومقشة <منظمة

 المؤسسة. في والمعتاد الكافي بالقدر قصيرة <طويلة/

 القارئ. تمهم لا معلومات أو بالموضوع لها علاقة لا تفاصيل عل تحتوي <لا

 أعذته. التي والجهة التقرير إعداد تاريخ فيها <موضح

 المؤشسة. في والمقبولة المناسبة التوضيحية الوسائل <تستخدم

 ومفهومة. سليمة وبلغة واضح بأسلوب <مكتوبة

 بأمانة. مكتوبة<
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 جيد: بشكل التقارير كتابة أهمية

 من ومكثة بسهولة، يريدها التي المعلومة إلى الوصول من القارى نمكن جيد، بشكل المكتوبة التقارير

 تؤذي التقارير كتابة في الأخطاء فإن وكذلك التليمة. القرارات اتخاذ عل تساعدنا وبالتالي الموضوع، فهم

 وقت إضاعة أو التقرير، كتابة إعادة طلب أو إضافية، معلومات طلب إلى الحاجة مثل عديدة، مشاكل إلى

 من مظهر كونه في التقرير أهمية وتتضح خاطي، بشكل الموضوع فهم أو التقرير، فهم أو قراءة في كبير

 عند: الأهمية تلك تحديد ويمكن المجتمعات، في والتقدم الاتصال، وسائل من ووسيلة الحداثة، مظاهر

 بالتقرير. المخاطبة للجهة أو للشخص والجهد الوقت -توفير

 أو التشلوكية، الناحية من المجتمعات توجية دقيقة، علمية دراسة المدروسة العلمية التقارير ­تتوى

 الاجتماعية. أو الاقتصادية

 تمكن التي الأبحاث بنتائج المجتمع في ومواقعها أنواعها اختلاف عل التخطيط مؤسسات ­تزويدً

 القرار. اتخاذ من المسؤولين

 العلمي. البحث مجال في الباحثين عل وجهداً وقتاً والأبحاث للدراسات الملخصة التقارير -توقر

 بنوي إنشاء فيمكنها الأبحاث، مراكز قذثة بي الالتزام في أجهزتها أو الدولة مؤسساث نجث -إن

 للذولة. الإستراتيجية التياسات تفيدً التي للمعلومات ومصارف للأبحاث

 والمستمع. القارئ إثراء عل والندوات الكتب تلخض التي التقارير -عمل

 العلمي. للبحث الأساسية بالخطوات المبتدئين الباحثين التقارير -تعزف

 من الزغم عل مية انطباع عنك فيؤخذ ميء بتقرير النتائج تعرض ثم جيد بشكل عملك تؤذي -قد

 العمل. في اجتهادك

 بمديريك. للاتصال الأساسية الأدوات أحذ لأشبا الوظيفي مستقبلك عل تؤثز -قد

 عملهم، تأدية على يساعدهم لن هذا فإن لمديريك، وجيدة واضحة تقارير تقديم تستطع لإ -إن

 وترقياتك. تقييمك عل سلباً سينعكش وبالتالي
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 لأخرى؟ مؤسسة من تختلف الجيد التقرير مواصفاث هل

 عل واشتماله التقرير فوضوح تختلف، لا أموز وهناك المؤسسة، ثقافة حسب تختلف أموز هناك

 بعض تجد قذ ولكن عليها، خلاف لا التي الأمور من هي وتنظيمه، وتوضيحه الأساسية، المعلومات

 جذاً. القصيرة التقارير تفضل أخرى مؤسسات بينها التقرير في الإطالة ثفظل التي المؤتسات

 والأبحاث؟ للتقارير الزئيسة العناصر هي ما

 إليها المقدم المؤشسة ومتطلبات التقرير، حجم حسب تختلف قد البحث، أو للتقرير الرئيسة العناصز

 في معظمها يتوفر أو عادة، تتوفر أن يجث التي الرئيسة العناصر من عدة هناك عاقة بصفة ولكن البحث،

 العنوان صفحة مثل: الصفحات، مئات أو عشرات من المكونة أي الطويلة، والأبحاث الطويلة، التقارير

 ثم والرموز المصطلحات وشرح الجداول، وقائمة الأشكال وقائمة المحتويات وجدول والمقدمة والملخص

 ثم المراجع ثم التوصيات، أو الاستنتاج ثم للتقرير، الأساسي المحتوى أي التقرير قلب ثم المقدمة،

 يكون فلا الرئيسة، العناصر عدة فيها يقل أوراق بضعة أو ورقة من الكؤنة القصيرة والتقارير المرفقات،

 وهكذا. المحتويات جدول ولا الجداول قائمة ولا الأشكال لقائمة حاجة هناك

 التقارير: كتابة أهداف

 النشاط ووحدات الإدارية، المستويات بين المعلومات ونقل للاتصال، فالة وسيلة التقارير ثعدذ

 يأتي: ما الأهداف هذه أهم ومن المنشأة، داخل المختلفة

 والمعلومات. الحقائق توفير في الإدارة مساعدة ا

 القائمة. المشكلات حل في الإسهام

 المؤسسة. في العاملين كفاءة زيادة عل العمل

 معينة. ظاهرة تحليل ا

 اللجان. من لجنة أو إدارة أو قشم إنجازات عرض

 بالتفصيل. معرفتها المطلوب والحقائق البيانات تحليل ان
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 الإقناع. طريق عن الآخرين سلوك تحريك ا

 القرارات. لاتخاذ المسؤولين إرشاة ا

 المنظمة. في يحدث با والعلم الإحاطة ن

 المنظمة. في والضعف القوة مواطن تحليل ا

 الجديدة. الأفكار وتقديم التساؤلات عل الرذ

 المرجعية. المعلومات توفير ا

 وعات. المشر بين التنسيق ا

 والتسجيل. التوثيق

 الميدانية. المعطيات عل بناة القرارات إصداز ان

 للعمل. لازمة إدارية معلومات إعطاء

 العمل. بمستقبل مرتبطة ظاهرة تفسير

 العمل. لتحسين جديدة أفكار عز ا

 في: التقرير أهداث تتلخش و

 ·التبليغ.
• الثاء•
 الإقناع.•

 التغير.•

 الشروط، من مجموعة تطبيق يتطلب مصغر بحث عن: عبارة الفني البناء حيث من المقالة أو والتقرير

 والجديز تفصيلاً، وأكثر أوسع عمل أو لحدب خلاصة يقدم موجز، عرض بكونه البحث عن يختلف لكته

 من: كل عل يطلق تقرير لفظ أن بالذكر

 البحث. -ورقة

 -المقالة.
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 العلمية. التجارب -ملخص

 الدكتوراه. أو الماجستير درجة لنيل البحوث لإعداد تستخدم مبدئية، دراسة وهي البحث: -خطة

 التقرير: متطلبات

 الموضوعي. التفكير

 المنطقي. الاستنتاج

 التشليمة. اللغوية الضيافة ق

Gوالمعلومات. المعطيات مع التعامل عل القدرة 

°Gالعمل. بيئة في الإنسانية الاتجاهات وفهم معرفة 

Gالتقرير. مضمون عل القاري فعل ردود توقع 

 التقرير: خصائش

 يأتي: فيا التقرير خصائص نلخص أن نستطيع

 وأسلوبه. التقرير بلغة العناية وتعني والوضوح: -الدقة

 معين رأي أو لفكرة السبق التحيز من التخلض وهي -الموضوعية:

 والآراء، والبيانات المعلومات من التقرير في ما عل البرهنة شأنه من ما كل تقديم وهي -التوثيق:

 ومصادرها. أصحابا، إلى نسبها عل والعمل

 مادة لجمع اللازمة الأساليب وتحديد الموضوع، لطبيعة المناسب المنهج اختيار وهي ­المنهجية:

 التقرير.

 التقارير: أنواع

 الآتية: العوامل ضؤء عل القاريز ثصف

 إدارية/تسويقية. محاسبية/ مالية/ -الموضوع:
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 العمل. م تقذ -تقاريز

 محذدة. مهمة لإنجاز أعل سلطة من رسمي تكليف عل بناة التكليف: -سلطة

 تجاوزها. يجوز لا معينة إجراءات وفق رسمية: -تقاريز

. الواحدة الإدارة داخل تتم ما عادة رسمية غير -تقارير

 والقصر. الطول حيث من -الحجم:

 الخ.... طارئة، دورية، تقارير يغطيها: التي الزمنية -الفترة

 خارجية. داخلية، التقرير: لفا الموجة -الجهة

 مكتوب. أو شفوي التقرير: وشكل -هيئة

. الخ... معلومات، إعطاء تنسيق -الغرض:

 الاتجاهات. متعددة أفقية، رأسية، التقرير: -دورة

 الوحدة. قطاعي، وطنية، دولية، -المستويات:

 الزمنية: الفترة حيث من التقارير أنواع

 اليومي: -التقرير

 وتقارير المبيعات، تقارير مثل تفصيلية وتكون اليوم، خلال تنفيذها يتئم التي الأنشطة أهم يوضخ

 مؤشرات. تحمل لا روتينية عادة وتكون الخ،... اليومي الموظفين وانصراف حضور

 المبيعات -حجم

 والانصراف -الحضور
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 الأسبوعي: -التقرير

 دوائر تقارير مثل تفصيلية وتكون المؤسسة، في أسبوع خلال تنفيذها يتم التي الأنشطة أهم يوضخ

 مؤشرات. تحمل لا روتينية عادة وتكون الخ،... اليومية الخدماتية أو الإنتاجية الؤتسة وأقسام

 الخدمات -معدل

 شراء -طلبيات

 القهري: ­التفريز

 إجمالي تقارير مثل تفصيلاً أقل ويكو المؤسسة، أقسام في شهرياً ها تنفيذً يتم التي الأنشطة أهتم يوضخ

 ومؤشراث. دلالاث وفا روتينية وتكون المومسة، في الخدمات أو الإنتاج

 شهري: تقرير

 الإنتاج. -إجالفأ

 -روتني.

 الزبعي: -التفريز

 والمعوقات، والأداة الانجازات طياته في ويعكش شهور، ثلاثة فترة خلا المؤشسة أنشطة يوجز

 القرار. اتخاذ في تساعا ومؤشرات لدلالات ويشي

 ربعي: تقري

 الانجاز. أداء -معدل

 -شامل.

 مؤشرات. -لها
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 التصفي: التفريز»

 فيه وتستخدم والفنية، والإدارية المالية بمكوناتها أدائها مجمل ويعرض المؤسسة، أنشطة يوضخ

 عل ويجتوي وأرقاماً حقائق تدعم التي والأشكال والجداول البيانية كالرسوم ختلفة، شرح وسائل

 الانجاز. أداء -معذل

 -شامل.

 توصيات.

 التنوي: -التقرير

 والمالية والفنية الإدارية الحالة ويصل أقسامها، كافة في العام خلال المؤسسة أعال نتائج يظهز

 توصيات. ويحذة متعددة شرح وسائل باستخدام

 الانجاز. أداء -معدل

 -شامل.

 مؤشرات. -لمها

 للتقارير: أخرى وأنواع تقسيات

: بحسب أنواع عذة إلى التقارير ثفتثم

 التقرير. إعداد "طبيعة

 ها. وقصر "طولها

 وموضوعاتها. °جالاها
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 وعرضها. تقديمها °أسلوب

 نوعان: إعدادها، طبيعة حيث من التقارير

 أو تأليفي نوع موتعة. لدراسات ملخصي بشكل ثقذم التي التقارير وهي اختياري: أو تلخيصي نوع

 صحفية. أو علمية مقالة أو معتي رأي طز أو استطلاع باب من ثقذم التي التقارير وهي تكويني:

 والقصر: الطول حيث من التقارير

 قصيرة تقارير هناك أن كا المؤخرات، من مؤتمراً أو ظاهرة أو مشروعاً أو برنامجاً تغطي تقارير هناك

 الصفحات. من وعدد الصفحة بين تتراوح

 والموضوعات: المجالات بحسب التقارير

 إلى: تقسيمها ويمكن

 غيرها. أو ظاهرة أو دراسية دورة عن أو مؤتسسة أو مثلا(، مقابلة جماعة) أو فرو عن تكتب -تقاريز

 مؤتمر. أو محاضرة أو كتاب عن -تقاريزتكتث

 الغليا. الأبحاث أو الدراسات في للبحث خطط لتقديم -تقارير

 غيرها. أو الطبية أو الهندسية التقارير مثل مهني، طابع ذات -تقاريز

 وثناع. تنقز عامة -تقاريز

 القكل: حسب التقارير

 إعلامية. تقاريز•

 تحليلية. ·تقاريز

 هي: وظائف ثلاث بين فيقع الثاني أما المعلومات، بتقارير الأولى تسمية ويمكن

 تقييها. أو الحقائق -نقل
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 وتفسيرها. الحقائق -تحليل

 بشأنها. ما إجراءات باتخاذ -التوصية

 التقرير؟ نوع يجذة الذي ما الهم السؤال لكن

 الأنية: الأسباب هي التقرير، نوع يذذ الذي أن الواقع في

 منه(. )الغرض الموضوع -نو

 صعوبتها. أو معالجته وسهولة تعقيده، أو بساطته -مدى

 التقرير. عن المسؤولة الجهة لدى -قيمنه

 لتنفيذه. اللازم الزمن -مدى

 عليه. يترتب ما خطورة -مدى

 يقا: ثلاث في عنه التحذث فيجب التقرير به يعذ الذي الأسلوب عن أقا

 خلال من ونستطيع يكتبه، تقرير أو من جلياً يظهز التقرير، كاتب ومستوى طبيعة إن التقرير: كاتب

 ويمكن التفاصيل، في الخوض غير من عائة بصفة وتوجهاته التقرير، كاتب طبيعة ندرس أن التقرير

 إلى: التقرير لكاتب الأساسية الصفات تقسيم

 الفهم. ودقة التلخيص فن إلى إضافة وعرضها وسلسلتها الأفكار تنظيم تشمل الذاتية: -الطفات1

 أو التغطية غير من الأحداث كل نقل في والوكغ الموضوعية وتحقيق التزاهة، التزام الموضوعية: القفاث

 معينة. نظر وجهة إبراز

 القواعد ومراعاة دلالاتها، ووضوح ودقتها اللغة، إتقان حول تدوز الأسلوبية: -الطفاث2

 يأتي: با فيه الشروع قبل التقرير كتابة يريذ من كل وأنصح وغيرها. الإملائية

 التقرير. لإعداد العلمية بالأشس -الإلمام

 اللازمة. الخبرة وتوفير التقرير، مجال في التخصص -مراعاة

 التخطي. مجال في جديد كل لمتابعة الاطلاع -سعة

 النظرية. الذراسات لإجراء والأساليب الطزق بمختلف -الإلمام
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 نفته: يسا أن عليو تقرير بكتابة مقا أني يدا أن وقبل

 لا؟ أم بإعداده اقتناع لدي هل

 بالتحديد؟ مني المطلوب ما

 التقرير؟ هذا إجراء من الهدف ما

 لإنجازه؟ الكافية القدرة لدي هل

 جيد. بشكل عمله إكمال في التقرير معدً تساعد التي المزايا من العديد توثر الأسئلة هذه

 أن يريذ التي الجهة عينيه ثضب يضع أن التقرير كاتب عل التقرير: إليها الموجة الجهة أو -القارئ2

 العلمية النفسية خاطبة عل فيحرص المعرفي، والتوجه العلمي المستوى حيث من التقرير إليها يرسل

 التي اللازمة بالطور وإمداده به، قارئه وإقناع إعجاب نيل في ينجح تقرير تقديم وعل الأولى، بالذرجة

 أخرى. ناحية حساب عل ناحية تضخيم وعدم الموضوع، تدعم

 عند التلخيصي، بالتقرير أسميناه ما يعالج الذي التقرير معد أمام مشكلة تعذً لا العلمية: -الماذة3

 المبتكر التقرير أي الثاني التوع أقا ما، دراسة أو كبير تقرير تلخيص غيره، أو مؤتمراً أو مثلاً ندوة حضوره

 ويمز بالذقة يتيم أن بد فلا عليها، الحصول أجل من كبير مجهود إلى تحتاج العلمية الاذة فإن المؤلف، أو

 الترتيب. ثم الانتقاء، الجمع، هي: مهمة بمراحل الصياغة قبل

 التقارير؟ كتابة تعلم عن يغنينا التقرير لكتابة ناذج استخدام هل

 النموذج بملء التقرير معدً ويقوم التقارير، لبعض جاهزة ناذج هناك تكونً المؤسسات، من كثير في

 دراية على يكن لم إن التقرير معد لأن جيدة؟ التقارير تكون أن لنا يضمن لا هذا ولكن الضحيحقا بالبيانات

 التقرير بملء يقوم قد أو المناسبة، البيانات فيه يكتب لن فإنه التقرير، أجزاء من جزء أو حقل كل بوظيفة

 هم وتحديثها، الناذج هذه بإعداد يقوم من فإن لذلك بالإضافة الموضوع فهم عل تساعد لا بطريقة

 بشكل التقرير ناذج بناة إن مناسب، أنموذج بناء كيفية تفهم يحتاجون فإتهم وبالتالي أنفشهم، العاملون

 يوم، كل سينا تقريراً ثضيدز أتنا يعني يوميا، يستخدم الذي التين التموذج لأن هاتة، عملية هي: جيد

 التقارير. أنواع لجميع ناذج هناك تكون أن يمكن لا فإتة ذلك عل علاوة
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 كالآني: وهي التقرير كاتب يتبعها أن يجث خطوات علة هناك

Gوتحليلها: وتحديدها بالمشكلة القعوز 

 التقرير. كتابة مراحل أهم من وهي المشكلة، تحديد في التقرير كاتب مهارة عل الخطوة هذه وتعتمدً

Gالعام: وهيكله التقرير هدف تحديد 

 التالية: المزايا يحقق العام وهيكله التقرير من الهدف تحديد

 للأفكار. والمنطقي المنظم -القرض

 الأخرى. بالأجزاء مقارنة لأهميته وفقا الاهتام من المناسث القذل التقرير، في جزء كل -إعطاء

 التقرير. كتابة من للانتهاء اللازمة والموارد والجهد الوقت -تحديد

Gوتحليلها: والمعلومات البيانات تنظيم 

 إلى وتؤذي مباشرة، التقرير بموضوع تتعلق التي أي التقرير، تخدم التي والآراء الحقائق ها ويقذ

 من: بد لا لذا محددة، نتائج استخلاص

 الخ(.... سجلات، )مراسلات، والمعلومات البيانات مصادر تحديد أ.

 الخ(... استبيان، مقابلة، )ملاحظة، والمعلومات البيانات جع طرق تحديدً ب.

 والمعلومات. البيانات وترتيب تنظيم ج.

 البساطة العزضض، أساليب في يراعى أن عل الخ(... جداول، )رسوم، للمعلومات البياني العرض د.

 تكون أن يمكن البيانية الزسوم من كبير عدد استخدام تم إذا المعلومات. مصادر وتوضيح التعقيد، وعدم

 خاض. شلحي في

 متحيزة. غير واضحة، منطقية تكون أن يجث وتحليلها: البيانات تفسير ه،

 العزي: طريقة وتحديد التقرير @كتابة

 الزمني: الجدول وضع أ.

 مباشرة، تليها والتي الأخيرة الخطوة وهي خطوة، كل من للانتهاء المناسب الزمن تحديد هنا يتم

 الكتابة. مرحلة

 التقرير: كتابة ب.
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 الآني: فيها ويراعى

 التقرير. فدف وعشقاً واضحاً -العنوان

 وفرعية. رئيسة عناوين وتحت متسلسلة، بصورة المعلومات -عزض

 القذمة. حات والمقتر إليها طل التو تتم التي التتائج ­بيان

 المراجعة: ج.

 تغطيتها تتم لم ما نقطة هناك هل واضخ؟ التقرير هل مثل: أسئلة عذة عل فيها التقرير كاتب مجيب

 الخ.... المناسبة بالصورة

 العزضض: طريقة تحديد د.

 التي والمعينات العزض طريقة نجدة أن التقرير كاتب فعل ما، مجموعة عل سيعرض التقرير كان إذا

 سيستخدمها.

 التقرير؟ تنهي كيف

 البياني. الرسم واستخدام التقرير، لكتابة الجالية واللمسات -التصميم

 التقرير. فقرات ترقيم علل بناة التقرير قراءة لسهولة التقرير، بنود -ترقيم

 العام. والمؤثر القطاعات لاتجاه البيانية والخرائطً المؤشراث-

 واستنتاجاته. بنتائجه التقرير خلاصة

 الكتابة: مهاراث

 الإجابة من تتأكد أ عليك )الحاسوب(، الكلات متلق أو الكاتبة الآلة أو بالقلم الكتابة تبدأً أ قبل

 التالية: الأسئلة عن

 الكتابة؟ موضوع ما

 أعطيت إذا أما بدقة، فيه المطلوب ما تعرف أن عليك محذو، موضوع في تكتب أن منك طلب فإذا

 دائرة في يقع الذي الموضوع تحتاز أن فعليك للموضوعات، قائمة من تختاره موضوع في للكتابة فرصة

 جيدة. انطلاق نقطة سيمنحك فهذا عنه، المعرفة بعض لديك الذي والموضوع غيره، من أكثر اهتمامك
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 الموضوع؟ طول ما

 النقص أو بالزيادة الحذ لهذا البسيط والتجاوز الصفحات عدد أو الكلبات، بعدد الموضوع طول يقاس

 المطلوبة. الحدود ضمن تظل أن حاو ولكن مها يكون لن

 وأن إبرازها، توة التي التقاط3 تختا أن عليك لذا الموضوع، تناول في يؤتز تكتب، ما مقدار تحديد إ

 كله. للموضوع المتاحة المساحة ضؤء في نقطة، كل في تكتب ما مقداز شدة

 أوفي صفحتين في يكتب أن يمكن الموضوع هذا الكون، تاريخ عن بالكتابة شطائب إتك مثلاً لتثل

 كتابة فأقصر مختلفة نتائج من يكتب ما مقدار عل وتترتب صفحة وعشرين غس في أو صفحات، ثلاث

 التقارير وكتابة مختصر. بشكل الرئيسة التقاط من ا5 محدو عدةا ستتناول لأتك عمومية؟ أكثر عادة تكون

 سفينة عل الحياة موضوع: عن مثلاً فالكتابة صعبة، عملية محددة طبيعة ذي موضوع حول القصيرة

 محدد. الثاني والموضوع عام الأول الموضوع لأن الفضاء غزو ابرامج عن الكتابة من أسهل فضاء»،

 الفرير: أنواع

 شيء أو مشكلة تجاه ومشاعرك آرائك عن فيه تعبر شخصياً؟ التقرير يكون فقذ مختلفة، التقارير أنواع

 تكون التقارير من النوع هذا مثل خبراتثاففي أو هوايتك عن الكتابة أو الأحداث تسرذ مثل: معتن،

 المهمة. هي الشخصية ونغمتك الذاتية، آراءك

 بعض تحليل أو قرأته، كتاب تلخيص منك يطلب كأن وصفيا؟ أو استعراضياً التقرير يكون وقد

 يوليوس اغتيال ملابسات أو طارق، جبل مضيق المسلمين عبور وصف أو الدموية، الدورة عمليات

 العلمية، الحقائق عل وركز الشخصية، المشاعر عن الكتابة تجتب التقارير، من النوع هذا وفي قيصر،

 والسياسية. الاجتاعية والجوانب

 أفكارك: تقديم

 التالية: الأناط من واحيد في أفكارك تعرض أن ويمكن الأفكار، لعرض واحدة طريقة لاتوجذ

 للطاقة السلمي الاستخدام في اليس مثل تتخذه: معيشا موقفا تسوغ التي والحجج البراهين ­تقديم

 العكس. أو البيئة، عل أثزضا النووية

 قيصر. يوليوس اغتيال ملابسات مثل: وسرذها الأحداث -رواية
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 فضاء. سفينة داخل الحياة مثل: ما، موضوع حول العلمية الحقائق -عرض

 التقرير؟ موعذ يجين متى

 ومراجعتها التقرير مودة كتابة ثم مختلفة، مصادر من المعلومات لجمع وقب إلى التقارير إعداد يحتاج

 زمنية وجذولة بتخطيط إلا إنجازها يمكن لا الأعال وهذه النهائية. التسخة إخراج قبل أكثر أو مرة

 الوقت. فوات فيزعجك فيه تتراخى ولا ناقصا، فيجيء العمل، في تستعجل لا بحيث دقيقة،

 العمل: فيها م يقذً التي القورة

 أم باليد مكتوبا العمل يقذم أن مطلوب هل مثلاً: التقرير فيها تقذم أن يجب التي المواصفات من تأخذ

 المراجع قائمة في أم السفل اهامش في تكتب وأين المعلومات؟ مصادر بذفر مطالب أنت وهل مطبوعا؟

 صفحة لخضض أن مطلوث وهل المراجع؟ أو الصادة ثثبث أو تكتب وكيف التقرير؟ نهاية في ثوضغ التي

 تبدأ؟ وكيف الصفحة؟ تلك في ذكرها يجب التي المعلومات وما التقرير؟ لعنوان

 يأتي: ما افعل وعندئذ ضئيلة، بالموضوع معرفتك كانت إذا صعبة الكتابة بداية

 يفيدك. ما أفكارهم بعض في وستجذ الموضوع، عن وأصدقائك زملائك مع -تحدث

 واقرأ منها، الورقية النسخة تستخدم كنت إذا الكشاف راجع الموسوعة، هذه في الموضوع عن -اقرأ

 وتزويدك أفكارك، تنظيم في النقاط هذه وستفيدك الرئيسة. التقاطً وذون القلة، ذات المقالات أو المقالة

 إضافية. بمعلومات

 بموضوعك، الطلة ذات الكتب اختز الكتب. أرفف أو الفهارس، وراجع المكتبة، إلى ­اذهب

 لما خلاصة وؤن بتوشع واقرأ تحتاجها، التي المعلومات موضع لتعرف تختاه، كتاب كل فهرس وراجع

 تقرأً.

 موضوعك. عن ابتعادك عدم لضان عنها؟ الإجابة إلى تحتاج أسئلة إلى الموضوع ­حول

 المفاتيح: الأسئلة ه

 هي القراءة، في الذهبية والقاعدة مختلفة، مصادر في موشعة قراءة إلى والموضوعات التقارير كتابة تحتاج

 تقرأ التي الأسئلة من عدي في للكتابة استعداةا القراءة أغراض وتتمثل حدأ غرض ذهنك وفي تقرأ أن
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 توفز لأتمها المفاتيح الأسئلة أو المفتاحية، الأسئلة باستخدام نوصيك الأسئلة صياغة وفي عنها، للإجابة

 تكونً: عنه الإجابة لأن الموضوع مغاليق يفتح سؤالا ليس )مثلا( هل فالسؤال والوقت الجهد من كثيراً

 تبدأ التي الأسئلة فهي: المفتاحية الأسئلة أما لا؟ ولماذا نعم؟ لماذا تسأل: أن بعدها وتحتاج لا، أو نعم

 ومتى؟ ومن؟ وأين؟ ولماذا؟ وكيف؟ ماذا؟ التالية: الاستفهام بأدوات

 الأولية: الحطة ه

 لعملك، الأولية الخطة يشكل جزئية، لكل أكثر أو سؤال ووضع جزئيات، إلى الموضوع تحليل إن

. الموضوع جوانب اكتشاف في تعمقت كلا تغيير إلى تحتاج الخطة هذه أن تجد وسوف

 الملاحظات: تدوين

 التدوين هذا لأن بموضوعك صلة أتهاذاث تظن التي والمعلومات الملاحظات تقرأ وأنت دون

 دقيقا. مباشرة غير أو مباشرة، بطريقة تقتبل لما تسجيلك ويجعل الرئيسة، التقاط تذكر عل يساعدك

 أو رئيسة، فكرة يمثل عنوانا البطاقة أعل في يسجل البطاقات، استخدام التدوين في الناس بعض ويفشل

 المعلومات من بمزيد لاحقا، سنورده الذي البحث مهارات دليل يزودك وسوف البحث، أسئلة من سؤالاً

 والمعلومات. الملاحظات لتدوين الطرق وأفضل الأخرى، البحث ومصادر المكتبة، استخدام كيفية عن

 ما ضؤء في وعدلها الأولية، خطكك واجخ والإجابة: الكتابة؟ أو البحث عن أتوقف متى تسأل: وقد

 أخرى. معلومات إلى حاجة في لشت أتك ترى حين وتوقف سجلتها، وأفكار معلومات من لك توقر

 ومنطق: بوضوح الكتابة

 أن للقاري تيشز ونهاية، ووسط بداية لها منطقية، بصورة ثنظثم أمها بمعنى فابنية بأن كتابة كل تتميز

 للقارى. ومقنع وطبيعي منطقي نحو عل الأفكار يتابع

 التأثير؟ هذا إحداث تستطيع كيف

 ثم أولية، خطة بوضع فيها يبذأ للموضوع، الرئيسة للأفكار تفصيلية خطة لديك يكون أن يجب بداية

 قائمة تشبه موضوعك، بمحتويات قائمة لديك تتوفز وبهذا وبحثك، قراءتك خلال من صياغتها تعاذ

 منطقياً، ورتبها سجلتها، التي والملاحظات الاقتباسات راجع الكتباثم صذر في توضع التي المحتويات

 لديك يصبغ لاوالآن التابعة الفرعية الجزئيات ضع رئيستي، جانب كل وتحت الرئيسة، الجوانب لتغطي
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 قبل المخططً تعذً أن يجب فإئه حال أية وعل بحثك، مع -أحيائا-بتقديمه تطالب قد للموضوع، خطط

 الكتابة. بذء

 )المقدمة( البداية وهي: أساسية عناصر ثلاثة من الغالب في تتأث القال، أو البحث بنية أن دائ] تذكز

 الخانقة(. أو (و)التهاية الموضوع )متن والوسط

 المقدمة:

 كان وإذا فيا ستعرضها التي الأساسية والنقاط الزئيسة، وفكرته الموضوع، عن خلفية فيها تقذم

 المقدمة تتضمن أن ويجب التؤاأ عن الإجابة هي: الأساسية ففغزثه سؤال، في صيغ قذ الموضوع

 تقول: كأن الموضوع به ستعالج الذي -أيضا-المنهج

 عليه. أدلة أو معلومات ستقدم أو الموضوع ستصف -إتك

 ومغزاه. أهيتة ستحلل إنك -أو

 يقرأً. أن يتوقع با القارى تخبر القذمة أن يعني وهذا وتطبيقاتها. التتائج بعض ستعرض اتك -أو

 الموضوع: من

 مثن يكتب أن منهأوجب كلا تدعم التي والبراهين الأدلة وقذم الأساسية، التقاط فيه لعرض

 منطقية بصورة مترابطة الفقرات تكون أن ويجب رئيسة، بفكرة منها فقرة كل تستقل فقرات، في الموضوع

 التفاصيل ذكر في ألاتسرف وعليك بسهولة، وتسللها الأفكار استيعاب علل القارئ تساعد واضحة،

 القارئ. تقنع لا قليلة تقذفها التي المعلومات تكون وألا استيعابا، عن القارئ يعجز بصورة

: الخاتمة

 أن الخانقة في ويمكن المتن، في عرضت لما وواضحة مكتفة صياغة إعادة أو مفيد، إجمال الموضوع خاتمة

 تقترح ما تربط أن عل دائ] واحرض عرضتها. التي والنتائج والمناقشات القرارات عل يترتب ما إلى تشير

 البحث. متن في ورذت التي والحجج بالأدلة الخانقة في

 الجيدة: للكتابة نصائح

 البيانات وججغت للكتابة، المناسب المنهج وحذذت رئيسة، نقاط إلى الموضوع حللت قد كنت إذا

 للكتابة، مفضلة خطة أنجزت قذ تكون فعندئذ الموضوع، تغطي التي الأسئلة عن للإجابة والمعلومات
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 أن وتذقز )الحاسوب(، الكلات بمنشق أو الكاتبة، الآلة عل أو بالقلم، الكتابة في تبدأ أن وتستطيع

 تعبر با القاري اهتام وتثير كاتبها، شخصية تعكش منطقيًاً، منظمة نخوتًاً، صحيحة تكون الجيدة الكتابة

 عنه. عبرت وكيف عنه،

 وتتوالى مترابطة، فقرات منها تتكون تامة، جملاً تؤلف مختارة، كلات من الجيدة الكتابة وتتأثث

 الحاقة. إلى البداية من طبيعي انسياب في فكرة عن منها واحدة كل لتعتر ففراشها

 والتراكيب: الألفاظ اختيان

 انطق معانيها، من متأكدا لست التي الألفاظ وتجنب المناسبة، الألفاً استخدم أصيلاًة تكون أن حاول

 في تخطئ وقد معناها، وينر نطقها سهولة مدى لتعرف مسموع بصوت تستعملها التي الجديدة الكلات

 في أداءك تحشن الكثيرة القراءة أن دائا وتذكز أخطائك، من تتعلم أن وعليك الألفاظ، بعض اختيار

 الفقرات استعمل الفقرات كتابة وفي مباشرة بصورة الآخرين كتابات تقلد لا أن عليك ولكن الكتابة،

 العبارات: بعض عنها تغني وججل لتراكيب أمثلة خذ الطويلة، الفقرات وتجتب البسيطة،

 اليوم". أو "الآن المختصر البسيط بديلها.. الزاهن" الوقت "في

 "حتى". بديلها.. الوقت" ذلك يجين أن "وإلى

 "رغم". بديلها.. أن" من بالزعم "وذلك

 "بسبب". بديلها.. حقيقة" إلى راجع "وهذا

 "يحتاج". بديلها.. إلى" ماتة حاجة "لديه

 "يشجنه". بديلها.. بالتشجيع" "يزقء

 لكثرة معناه يفقدً بعضها لأن المبتذلة المتكررة الصيغ دائمة-إلى: كتابتك-بصفة في تلجأ ولا

 الصيغ: هذه بعض توخ أمثلة وإليك بعضها فهم الناس بعض عل يصعب وقد تكراره،

 الشاس". "معظم يستبدا" البقر من حقة التا "الأغلبية

 عل". ا"يدً يستبد عل" يدل فافا شيء عل دًل إ "وهذا

 صامتين". "جلسوا ها يشتبد" الطز رؤوسهم عل وكأن "جلسوا

 غاضبا". "دخل ا يشتبدل الهائج" كالجمل ويزبذ غي ير "دخل
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 الكتابة: وفن لقوية مهاراث

 التقرير: كتابة واسلوث ثقة

 كتابة إتقان يصبغ وعليه البحث، فريق بها يقوم التي للذراسة الفعي الناتج هي: الفنية التقارير ثتذ

 الجملة تركيب سلامة في إيجابياً دوراً تمتل التي افامة التقاط من العديد وهناك المهتة، الأمور من التقرير

 من التأكد اللازم التقاط أهم يل الباحاوفيا يريده عا للتعبير ومناسبتها اللغوية، أو الفنية الناحية من

 والنهائية: الدورية الفنية التقارير كتابة عند استيفائها

 ابجتل: كتابة

 قبلها ما مع ومتكاملة ومتاسكة المعنى وتامة بسيطة التقرير كتابة في المستخدمة الجمل تكون ­أن

 منطقي. تشلشل في بعدها لما ومؤدية

 الجمل تجنب مع ضرورية غير كلاب عل تحتوي لا بحيث وواضحة مختصرة الختل تكون ­أن

 الكثيرة. الاعتراضية

 للمجهول، للمبني المفرط الاستخدام وتحاشي والتهويل المبالغة عبارات عن بعيدة الختل تكون ­أن

 وأرقام. وتواريخ أساء من الجملة تحتويه ما صخة من والتأكد

 مطبوعة. واحدة صفحة عن الملخص يزيد لا أن ينبغي الملخص كتابة -عند

 اللغوي: الأسلوب

 منها: الكتابة عند اللغوية التاحية من شروط عذة مراعاة من لابذ

 فصيحة. بالتقرير الكتابة ألفاظ تكون -أن

 العلمية. المصطلحات وبالأخض واضحة الألفاظ دلالاث تكون -أن

 الاعتراضية. الجمل استعال الكاتب يتجتب -أن

 الطول. متوتطة التقرير عباراث تكون -أن

 والغموض. التعقيد من -التخلى

 واضح. أسامي بأسلوب ففرة كل تختض -أن
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 دقيقة. الرئيسة العناوين تكون -أن

 ومتسلسلاً. مترابطاً التفريز يكون أي التقرير، أجزاء بين الغضوية خدة الو -تحقيق

 الحجم. حيث من الفقرات أجزاء بين النسبي التعادل -تحقيق

 والياغة: الكتابة فن

 الكتابة؟ تبدأ كيت.1

 الرسالة. محتوى في مراعاتها يجب خصائص.2

 الكتابة. عملية خطواث.3

 للتض. البنائي الهيكل وضع.٩

 سالة. الز نض كتابة.5

 الملخص. كتابة ة.

 والتدقيق. الراجعة.7

 تبدأ؟ -كيف1

 الرسالة. من الدف حذ•

 الزسالة. متلقي حذذ•

 الهدف. لتحقيق اللازم والأسلوب المعلومات حذذ•

 كتبت. ما وراجع الموضوع، حول الأفكار بعض بكتابة ابدأ•

 كتبت. مما الزئيتة3 الأفكا استخلض•

 متسلسلة. صورة في الأفكار هذه وضع حاول•

 العرض: محتوى في -يراعى2

 سالة. الز أهداف عن يخرج لا أي مركزاً: يكون أن•

 المختلفة. أجزائه بين رابطة هناك مترابطاً: يكون أن•

 وشتشقاً. مرتبا يكون أن•
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 والحقائق. الثابتة بالمعلومات مدعوماً يكون أن•

 العرض: محتوى كتابة خطواث-3

 جيداً. وراجغة لزسالة البنائي الهيكل ضع.1

 الكتابة. أثناة لقاطعاب فيه تتعرض لا ملاي] مكاناً جهز.2

 الموضوع. في إليها تحتاخ التي والمعلومات الوثائق رتب.5

 الأولية. المتؤتج بكتابة ابدأ.٩

 والترابط. التناسق اللغة، المعلومات، دقة كتبت: ما راجع.5

 التصحيح. بعدً أخرى مزة الكتابة أعذ ة.

 الزملاء. أحد عل ألقها ثم لقوي، مدقق عل سالة الز أعرض.7

 للزسالة: الهنائي -الهيكل4

 النائي: افيكل وضع

 لمثل مرتبة، صورة في موضوعة، يلخص العز، لمحتوى ومنطقي عالم وضف هو البنائي الهيكل

 وترتيب رسالته، صياغة في الزسالة ملقي مساعدة منه والغرض الموضوع، صياغة فيه سيتم الذي التصميم

 بالإضافة الموضوع، دراسة حدود ووضع المختلفة، الأجزاء بين العلاقات وإظهار منطقية، بصورة أفكاره

 عليه. ض سيغر ما وتقبل تقهم عل المتلقي مساعدة إلى

 الجيد: البنائي الهيكل خصائص

 يل: ما البنائي الهيكل في يراعى

 اللغوي. التركيب نفش لها المتوازية العناصر التوازي:•

 الترميز. نوع نفس لها المتوازية العناصز التناشق:•

 وفرعية. رئيسة عناوين إلى التقسيم: افقرمي التدثج•

 الأقل. عل قسمين يجتوي أن يجب عنصر، أي تقسيم تم إذا التقسيم:

 النص. -كتابة5

 الجيد: النش خصائل•
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 الهدف. نحو المعاني تدرج المعلومات، ترتيب المقاطع، ترابط التناشق:•

 هدف، بدون المعروفة الحقائق استخدام عدم الكلات، من عدد أقل استخدام التكرار، منع الإيجاز:

 والتفاصيل. الترد

 اللغوي. التركيب تفش لها التوازية العناصز التوازي:•

 التائج. إلى قفز أو مبالغة بدون المقدمات عل مبنية النتائج تكون أن: المنطقي الاستنتاج•

 والانتقال: الربط -طرق

 ويتلو وأخيراً، الأهمية، من القدر نفس وعل إلى، بالإضافة ذلك، وبعد أخرى، مزة أيضاً، الإضافة:•

 ذلك.

 مع العكس، وعل القيض، وعل بالمقارنة، وباستثناء، أخرى، ناحية ومن ولكن، بينا،: المقارنة

 الرغم. عل أن،

 الواقع. في حقاً، أن، حيث بسبب، عل، بناة السببية:"

 شك. أدنى بدون مطلقا، بالتأكيد، الطبيعي، ومن التاكيد:•

 الملخص: -كتابة6

 الملخص: أنواع

 وصفي: أ-ملخص

 النض. أجزاة .يصف1

 المتبع. الأسلوب منه، الهدف .يوضخ2

 بياني: ب-ملخض

 الأساسية. والتقاط المعلومات .يزز1

 والتوصيات. والنتائج المتبع الأسلوب منه، الهدف يوضخ.2

 القتال: اللخمي كتابة خطواث

 الآتية: الخطوات اتباع يمكن فغال، ملخصي لكتابة

 الملخص. كتابة مستهدفاً جيداً، المحتوى .راجع1
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 المكتوبة. المادة إلى الرجوع بدون أولية مسودة كتابة .ابدأ2

 المطلوب. الانطباع وتزك الهدف تحقيق التكامل، الترابط، التناسق، لمراعاة المسودة، .راجع3

 لغوياً. وراجنها التهابية النسخة اكتب.4

 والتدقيق: المراجعة-7

 الأصل". الكاتب غير شخض بها يقوم أن "يققل

 التدقيق: عملية عنامز

 جلة. من أكثر بيق التداخل عدم وخبر، مبتدأ أو وفاعل فغل من تتكون جلة كل الجمل: مراجعة

 تنتهي جزئية فكرة كل تعجب، أو استفهام علامات أو بنقطة تنتهي جملة كل والفواصل: التقط•

 نقطة. يعقبها الاختصارات بفاصلة، تنتهي السلسلة عناصر بفاصلة،

 والجمع. الفرد الفاعل: مع الفغل تواثق•

 كلمة.(25 عن) تزيق ألا الكتاب من كثيرا يرى الجملة: طول•

 النص. إجالي وفي الواحدة الجملة في الأزمنة استخدام يتناسق أن يجب الأزمنة:•

 الملائمة. بط الز وسائل استخدام يتم واحدة، أساسية فكرة عل يجتوي مقطع كل المقاطع:

 والإقناع: الاتصال أدوات أهم من التقارير

 الاتصال؟ هو ما

 أكانث سواة البعض، بعضهم مع مجتمع أي أفراد بين والأفكار المعلومات تبال عملية هو الاتصال

 والاستاع الكلام إلى الفرد حاجة من وتنبع ثقافية، أو اجتاعية أو عملية أو علمية طبيعة ذات أفكاراً

 الآخرين. مع والتفاعل

 الذين الأفراد في كثيراً تزيد اتصال، عمليات في العمل وقت من(775 المتوسط) في الموظف ويقضي

 الجاهيري. الاتصال في يعملون

 الآتية: الوظائف الاتصال، عملية وتؤذي التقاريرأ3 دو ثوقخ الاتصال وظاث

 آخر. إلى طرفي من الرسالة نفل•

 بها. والاحتفاظً البيانات استقبال•
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 منها. المعلومات واشتقاق البيانات تحليل•

 وتعديلها. للجسم الفسيولوجية العمليات في التأثير•

 وتوجيههم. الآخرين الأشخاص في التأثيلا•

 إقناع: أداة التقارير كتابة

 الكتابة: وفن الإقناع مفهوم

 بمهتة المتحدث أو المرسل يقوم حيث مستهدفي، نحورأي الآخرين آراء تطويع أو تحويل عملية هو

 القائم مهارة إلى ليس الاقتناع عملية وتحتاج الاقتناع بعملية القائم فهو المستقبل، أو المشتهذث أقا الإقناع،

 مساعدته أو المستهدف، لدى الاستعداد بعض وجود إلى أيضاً ولكن فقط، الإقناع عن والمسؤول بالحديث

 في الرسمية الإقناع وسائل من الكتابة مهارة وإتقان التقرير كتابة فن وتعتبر لديه الاستعداد هذا إيجاد عى

 أو القائد لإقناع الرئيسة الوسيلة التقارير وتعتبر المؤسسة، في التنظيمية المستويات بين الإداري الاتصال

 شعن. قرار اتخاذ أو بديل اختيار نحو المدير

 الإدارية: التقارير عناصر

 -الغلاف:

 يكون لن التقرير تداولً أن نتيجة أصلا: غلاك يوضع لا قذ المعتادة، الإدارية العمل تقارير حالة في

 تلف من خوف هناك يكون لا وبالتالي ملف، في بالتقرير يجتفظ ما وغالباً طويلة، لملذة مستمرة بصورة

 بشكل طويلة لملذة حفظها سيتم التي أو جذاً، الكبيرة العمل لتقارير بلاستيك غلاف يستخدم قذ التقرير،

 مشل في الشميك الغلاف كذلك يستخدم وقذ أخرى، تقارير مع ملف داخل حفظها يتم لن أي منفصل،

 الخطة أو السنوية الأعال تقرير غلاف، بدون سيكون اليومية الزيارات تقرير فمثلاً: الحالات، هذه

 وفي غلاف، هناك يكون لن الإلكترونية، التقارير حالة في بالطبع بلاستيكي غلاف له يوضع قد السنوية

 بدون الغلاف من الأساسية التقرير بيانات عل التعرف الممكن من يكون أن فلابذ غلافا استخدام حالة

 أعدنه التي الجهة أو الشخص واسم التقرير عنوان معرفة يمكنك آتك بمعنى التقرير، لفتح الحاجة

 على البيانات هذه تكتب أن لزاماً فسيكون سميك، غلاف استخدام حالة وفي إعداده، أو إصداره وتاريخ

 العنوان صفحة رؤية الممكن من وسيكون شفاف، بلاستيك غلاف استخدام حالة وفي الخارجي، الغلاف
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 يتم وبالتالي العنوان، صفحة تكون مرئية صفحة أول فإن غلاف، وجود عدم حالة وفي الغلاف، تي التي

 الصفحة. هذه من التقرير اسم عل التعرف

 جوال شركة

 التخطيط قسم والتخطيط- التطوير إدارة

 العملاء شكاوى مع التعامل نظام تطوير دراسة

 إعداد

 أهد عمر

2004 سبتمبر

 العنوان: -صفحة

 من شكا الصفحة وهذه الضخم، الإداري التقرير صفحات من صفحة أول هي العنوان: صفحة

 علل: تحتوي وأن لابذ العنوان صفحة فإن لذلك بسرعة التقرير عن أساسية معلومات معرفة

 التقرير. عنوان@

 التقرير. شعذ اسم5

 التقرير. شعذ @وظيفة

Gالتقرير. هذا منها صدر التي المنظمة اسم 

 التقرير. إصدار @تاريخ

 للعنوان، صفحة توضع لا ثلاث، أو صفحتين أو صفحة من الكؤتة أي القصيرة، العمل تقاريز أما

 كاملة صفحة لإضافة داعي ولا قصير التقرير لأ وذلك الأوى الصفحة أعل في البياناث هذه توضع وإا

 أوفي مستقلة صفحة في وضعث تقرير،سواء أي في وجودها من بد لا العنوان صفحة محتويات للعنوان،

 الأولى. الصفحة
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 -الملخص:

 وظيفتان: وللملخص الإداري، التقرير يحتويه لما ملخض هو: الاسم من واضخ هو كا الملخص

 لا. أم القرية هذا يقرأ أن يحتاج كان إذ التقرير قارفى يعلم أن أت:

 فذث، التي الزيارات طبيعة مشل التقرير، في جذاً الأساسية المعلومات القارئ يعرف أن ثانياً:

 محذو جزء قراءة يقزز أز التقريرا باقي قراءة عند به يكتفي قذ وبالتالي والتوصياا الاستنتاجات( والنتائج

 القرير. من

 أما سريعاً. عليه الاطلاع عل القارئ يساعد هذا لأن قصيراً، كان إذا العنوان، صفحة في يوضع قد

 بعة الملخص وضع يفشل فالبعض منفصلة، صفحة في الممخض فيها يكون التي الطويلة التقارير حالة في

 أي والرموز، والأشكال الجداول وقوائم المحتويات، جداول بعدً وضعة يفضل والبعض العنوان، صفحة

 وضع الأفضل فمن التقرير، لها يقذم التي الجهة لدى تفضيل وجود عدم حالة وفي المقمقا قبل وضعه

 جداول صفحات بتقليب القارئ يقوم لأن سبب هناك ليس لألة مباشرة العنوان صفحة بعد الملخص

 قذ أو التقرير، قراءة يحتاج لا أله منه يعرف قذ الذي الملخص إلى يصل لكي الأشكال وقوائم المحتويات

 التقرير. قراءة عن الملخص في با يستغني

 الملخص:

 والذي العملاء، شكادى مع التعامل نظام لتطوير إليها؟ التوطل تتم التي الاقتراحات يوضخ التقرير هذا

 الأتل: كلاها» أو اقتراحين أحيد بتطبيق الذراسة هذه توصي الأخيرة. الآونة في مشاكل عذة فيه ث1 تكز

 لتلقي فروعنا؟ من فرع كل في متخصصي مكتب إنشاء الثاني: عليها، والرة العملاء شكاوى لتلقي مركز إنشاء

 الحلول. إيجاد ومحاولة العملاء شكاوى

 المحتويات: -جدول

 بحيث التقرير، أقسام من قسم كل يبدأها التي الصفحة رقم يوضخ جدول هو المحتويات: جدول

 الأقسام للقاري كذلك يوضخ المحتويات جدول مباشرة. معينة أقسام إلى الوصول التهل من يكون
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 التقرير، داخل مكتوبة هي كا التقرير أو البحث فصول أز أقسام أساة يحتوي وهو للتقرير، المختلفة

 المحتويات. جدول في الفرعية العناوين أو الفرعية الأقسام عزض في ثابت أسلوب إتباغ وينبغي

 أمراً التقرير تصخ يكون الحالة هذه في لآتة القصيرة التقارير في عادة يشتخدم لا المحتويات جدول

 سهلاً.

 المحتويات جدول

 الصفحة

 المقدمة

 الجديد المنتج من الشكاوى المشكلة: وصف2

 المشكلة أسباب5

 المقترحة الحلول9

 المقترحة الحلول بين المقارنة12

 التوصيات15

 التج مواصفاث شرقق-أ:1٦

 الماضي الشهر خلال القكاوى عدة فرقق-ب:20

 أكثر(، أو )خسة التوضيحية الأشكال من كبير عدد علل التقرير يحتوي عندما الأشكال: ­قالمة

 توضح أقبا غير المحتويات، لجدول مشابهة الأشكال قائمة للأشكال خاصة قائمة وضع المفضل من يكون

 أدناه: هو كا شكل كل فيها الموجود الصفحة رقم
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 الأشكال قائمة

 الصفحة

 للموقع تخطيطي رسم:1 شكل

 للمروحة تصنيعي رسم:2 شكل20

 الأعطال لعدد بياني منحنى:3 شكل35

 الأعطال لتكلفة بياني منحنى:4 شكل5٥

 امعذل المروحة :رسم5 شكل55

 الجداول: -قائمة

 جدول كل فيها الموجود الصفحة رقم توضح ولكتها الأشكال، لقائمة تماما مشاجة الجداول قائمة

 القائمتان وتساعد والجداول، الأشكال قائمة مستى: تحت الفحة نفس في القائمتين وضع يتم وأحياناً

 ما شكل إلى للوصول منه؟ جزء أو التقرير تصفح من بدلا بسرعة، ما شكل أو ما، جدول إلى الوصول عل

 دراسات مثل طويلة، لذة تستخدم قد والتي الطويلة العمل تقارير في غالباً مطلوبة وهي ما، جدول أو

 أدناه: الشكل في ذلك ويتضح ذلك، إلى وما الاستراتيجي والتخطيط الجدوى

 الجداول قائمة

 الصفحة

 الخام المواة تكاليف تحليل:1 جدول

 الخامات تصنيف:2 جدول2

 الخامات من المخزون:3 جدول5

 الخام المواة من القراء تحت الكمتاث:4 جدول و

 العام نهاية في المتوقع المخزون:5 جدول12
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 البديلة :الخاماث6 جدول15

 المصطلحات: قائمة أو الرموز -قائمة

 رمز"س" كاستخدام الزموز من الكثير عل تحتوي التي الإدارية التقارير في ثشتخدم الرموز قائمة

 مؤمسات مع التعامل حالة في وخاصة ،... وهكذا المسافة عن للتعبير ورمز"م" الترعة عن للتعبير

 أدناه: الشكل في يتضح أخركاكا

 الرموز قائمة

 الترعة

 الزمن

 ع العجلة
 و

 ى القوة

 ك الكتلة

 م المسافة

 الاختصارات قالمة

 الاختصارات قائمة

 أش ص

 و م

 ص ف

 فش
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 الشاملة الإنتاجية القيانة

 وردية ملاحظ

 صيانة فني

 تشغيل فني



 البيانية: -الزسوماث

 أو الزيادة اتجاه مثل المعروضة البيانات من معلومات استنتاج بتسهيل البيانية الرسومات تتميز

 العناصر، من عنصر لكل النسبي الوزن أو الخطية الزسومات استخدام عندً بأخر متغتر غلاقة أو القصان

 استخدام عنذ ومرحلة مرحلة نتائج بين الفرق أو )الدائرية( القطاعية الرسومات استخدام عند

 يمكننا الأحوال، جميع في الجداول عن بديلاً ليسث البيانية الرسومات أعمدة. شكل عل الزسومات

 رسم علل البيانات تلك توضيح في صعوبة نجذ قذ ولكن واحدا جدول في البيانات من كبير كم عرض

 قيمتها. بمعرفة شهتم ولكن البيانات، تغثر باتجاه تتلثم لا قذ أحياناً فإتنا وكذلك واحد، بياني

 توضيحي: مشا

 ها، مستوف أعل(2006 لعام) الأول التصف في يناير شهر من للمنظمة الشهرية الإيراداث بلغث

 التالي: النحو عل وكانث(2005 الشابقة) الشنة في الفترة نفس في مقارنتها خلال من يتضح وذلك
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 يونيو مايو ابري مارس فبراير يناير

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ ا)علة,:

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الأمم"اجار.
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 التخطيطية: -الزسوماث

 تتيح التقرير، بموضوع مرتبط ما، شيء أو كائن أذ جهاز لتوضيح تستخدم التخطيطية الزسوماث

 العملية خطوات أو الماكينة، أجزاء أو الجهاز، عمل طريقة لتوضيح الفرصة التخطيطية الزسوماث

 فقط. الأساسية العناصر عل التخطيطي الزسم يحتوي بحيث مبتطة بطريقة الإدارية أو الإنتاجية،

 الفوتوغرافية: أو الرقمية -القوة

 بالرسومات توضيحها يمكن لا التي الأمور لتوضيح الفوتوغرافية أو القوالزقمية تستخدم

 قبل العينة شكل أو العلاج، وبعد قبل المريض حالة لتوضيح ثستخدم قد فالوز بالشرح، أو التخطيطية،

 عند الأمر توضح الطورة ولكن صورة، بدون المريض حالة تشرح أن يمكن وبالطبع المعالجة، وبعد

 عمليات في أهمية ها يكو الشوز فإن كذلك الوجه. عل حبوب وجود أو البشرة لؤن عن الحديث

 يعطيك قذ للتيارة التخطيطي الزسم ولكن التيارة، بصورة لإعجابك سيارة تشتري قد فأنت الدعاية،

 الحالة. هذه في الطورة عن يغني لا ولكته تصميميها، عن فكرة

 -المقدمة:

 حدوة التقرير، من الهدف وخلفيكه، التقرير موضوع وهي: أشياء ثلاثة القدمة ثوضخ أن يجب

 أي عل تحتوي لا المقدمة التقرير، لأقسام موجز شزح عل أيضاً المقدمة تشتمل أن كايمكن التقرير،

 قذ فمثلاً التقرير، لحجم بالتسبة قصيرة تكون أن بد لا فالقلامة التقرير، تفاصيل أو توصيات أو نتائج

 تكون قذ الصفحات عقرات من المكؤتة فالتقارير التقرير، طول من(3 حدود) في المقمة طول يكو

 بضعة من مقذمثها تتكؤذ صفحاب، أربع أو ثلاث من المكونة والتقارير اثنتين، أو صفحة فيها القدمة

 أدناه: يتضح التقريرأكا حجم حسب أكثر أو صفحة أو أسطر بضعة من تكو قذ فالقتمة أسطر،

 المقدمة

 عن العملاء رضاء درجة دراسة تقث قذ فإتة الأخيرة، الآونة في العملاء من شكاوى عذة وجود نتيجة

 نتائج يوضخ التقرير هذا مكتوب. واستبيان شخصية مقابلات إجراء طريق عن وذلك الشركة، خدمات

 ومنتجاتها. الشركة عن العملاء رضاء درجة لتحسين مقترحاي ويقدم الاستبيان، هذا
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 التقرير: -قلب

 لا أتة لاحظ أقسام، أو أجزاء عذة من عادة يتكؤن وهو التقرير، عناصر أكبر هو التقرير: قلب

 التقرير. في الوسطى الأجزاء لتسمية هنا مستخدم مصطلح هو وإتا التقرير"، "قلب باشم عنوان يوضع

 النتائج كذلك ويوضخ المشكلة، خل فعلة تتم ما ويوضخ التفصيل، من بشيء الموضوع يشن التقرير قلب

 لحل عمله تتم ما تشرخ التي العمل تقارير التقرير، طبيعة حتب التقرير قلب أقسام وتختلف وتحليلها،

 هذه ونتائج إتباعها، تم التي والخطوات بالتفصيل المشكلة شرح تتضتن ما، شيء تحسين أو مشكلة،

 بعض أمثلة ومن التقرير، أو البحث طبيعة حسب تختلف التقرير قلب وأقسام ومدلولاتها، الخطوات

 التقارير: لقلب المعتادة الأقسام

 ما: شيء تحسين أو مشكلة خل عمله تم ما تشرخ التي العمل ­تقاريز

 بالتفصيل. المشكلة أ-شرخ

 متابعتها. تمث التي ب-الخطواث

 ومدلولاتها. الخطوات هذه ت-نتائج

 ما: عملية تغيير تقترح التي العمل ­تقاريز

 الحا. الوضع أ-شزخ

 المقرح. الوضع ب-اشرخ

 الحالي. بالوضع القرح الوضع مقارنة أو المتوقعة التتائج ت-شزخ

 الجدوى: دراسات -تقارير

 المشروع. أ-شزخ

 البديلة. والمنتجات العملاء واحتياجات والمنافسين التوق عن المتوفرة المعلومات ب-شزخ

 المتوقعة. والمبيعات المختلفة، التكاليف ت-شرخ

 الاقتصادية. التحليلات ث-عرض
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 بالطبع، المنتجات حسب التقسيم يتم الإنتاجية: أو المبيعات بيانات تعرض التي العمل ­تقارير

 علينا فإله أقسام إلى الموضوع لتقسيم أخرى. تقسيات لفا يكون قد والتي التقارير من أخرى أنواع يوجد

 مثل: عديدة أشكالاً يأخذ قذ التسلسل وهذا متسلسل، بشكل الموضوع تقسيم نحاول أن

 بدراسة نبدأ حيث العلمية، الأبحاث في أعلاه المذكور التشلشل مثل: فكري أو منطقي أ-تمتثل

 تخللها. ثم نتائج على نحصل ثم لدراستنا، ما طريقة باستخدام نقوم ثم التابقة، الأبحاث

 من فإة حي، كائن أي عن علمي تقرير لتقديم نستخدمه الذي التسلل مثل زمني: ب-تشلشل

 وتأثيره طبيعته عن نتحدث قذ ثم نموه، أو تطوره عن نتحدث ثم تواجده، وأماكن بنشأته نبدأ أن الطبيعي

 كذلك وفاتا أو الحشرات- أو الجراثيم من كان إن- بمكافحته ننتهي قذ ثم الأخرى، الكائنات عل

 تاريخي. حذي شرح عند يستخدم الزمني التسلل فإن

 المختلفة، الإدارات أنشطة لعرض تستخدمه الذي التسلل مثل إداري: أو مكاني ت-تسلشل

 دولةعل كل أو مدينة كل نتائج بعرضي مختلفة، ذول أو مدن نتائج عن تقرير أو حذة، عل إدارة كل بعزض

 حذة.

 الاقتصاد، في الذول جيع أداء ثم القحة، في الذول جيع أداة نعرض أن مثل موضوعي: ث-تسلشل

 وهكذا. التعليم في الدول جيع أداء ثم

 عن تتحدث أو المقترحات، من العديدً تعرض التي العمل تقارير مثل قيمة: أو أهمية تسلشل ج-

 المالية. القيمة أو الأهمية بترتيب العرض يتم فقذ الأنشطة، من العديد

 المنزلة، بنفي أشخاص عل جوائز توزيع عن يتحذث الذي التقرير مثل رقمي، أو أبجدي ح-ترتيث

 قلب تقسيم أساليب بعض وهذه ذلك، شابه ما أو الكودي، بالرقم الترتيب أو الأبجدي للترتيب نلجأ

 المناسب. التقسيم اختيالا التقرير معدً وعل آخر، تسلسل هناك يكون قذ وبالطبع التقرير،

 والتوصيات: -الاستنتاجات

 الاستنتاجات:

 التؤال عل الإجابة يحتوي أن لابذ القسم هذا التقرير، بيانات من استنبطناها التي المعلومات هي

 تحشن توضح قذ الإدارية، التقارية فمشلا العمل، إجراءات من نابعة الإجابة تكون وأن للتقرير، الأساسي
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 في ذكرها يتم لإ بيانات الاستنتاجات تحتوي ألا ينبغي إذ ما، صناعة في للاستشار فرص وجوة أو الأداء،

 التقرير. نتائج من نابعة ليسث استنتاجات أو التقرير،

 التوصيات:

 التقرير فمثلاً التقرير، من واستنتجناه استفدناه ما عل بناة إجراؤها يتم بأن نوصي التي الأشياء هي

 في غرضث التي الاستراتيجيات من إستراتيجية اتباع بتوصية ينتهي إستراتيجية، خطة يوضخ الذي

 أدناة والشكل الحلول، أحد تنفيذ بتوصية ينتهي أن يجث لمشكلة، حلا يقترح الذي والتقرير التقرير،

 ذلك: يوضخ

 الاستنتاجات:

 اذ: يتفضخ التقرير، نتائج عل بناة

 عل الفنية العالة قدرة عدم يوضخ ما للشركة، الفنية العالة مع التعامل في مشكلة يواجهون -العملاء

 مزي. بشكل العملاء مع التعامل

 بسبب وذلك قصير، بوقت شرائه بعد المنتج رة عل قدرتهم عدم من العملاء استياء توضح ­النتائج

 شرائها. بعد المنتجات لرة نظام أي وجود عدم

 عملائها. لدى الشركة صورة لتحسين الإجراءات من المزيد لاتخاذ الحاجة تبن الذراسة -هذه

 التوصياث:

 التوصيات:

 الآني: نقتخ فائنا الذراسة نتائج عل بناة

 م2007 يناير من بداية المقترح الإلكتروني البيع نظام استخدام يتئم أن أ-

 ساعة24 مدار عل العملاء واستفسارات شكاوى لتلقي مركز إنشاء يتم أن ب-

 شرائه. من ساعة72 خلال المتع بزة للعملاء التاخ يتم أن ت-
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 -المراجع:

 وفقا أبجدياً ترتيباً مرتبة التقرير منن في ورذت التي المراجع بجميع قائمة عل الجزة هذا يشتمل

 الخطً بنوع جيها وتكتب والأجنبية، العربية المراجع بين الفضل مراعاة مع المؤلفين، عائلة لأساء

 التالية: بالطريقة مرجع كل ويرتب التقرير، متن كتابة في المستخدم

 التالي: الترتيب وفق باناثه تكتب كتابا، المرجغ كان أ-إذا

 نقطة. وتليها اختصاراته أو الأولى الأساء ثم العائلة باسم يبدأ المؤلفين: المؤلف/ اسم

 نقطة. تليها تاريخ" "بدون يكتب النشر تاريخ وجود عدم حالة في التشر: سنة

 بعدً يرذ فإتة فرعي، عنوان وجود حالة وفي نقطة، ويليه المائل بالبنط عادة يكتب الكتاب: عنوان

 نقطة. وتليه" رأسيتين" بنقطتين مسبوقا الأصلي الغنوان

 مستقلا. جعا مر لتمثل جدة عل طبعة كل ثذقز طبعة، من أكثر عل الاعتباد حالة وفي الطبعة: رقم

 ناشر". "بدون يكتب ناشر اسم وجود عدم حال وفي نقطة تليه الناشر: اسم

 نقطة. تليه الناشر: مكان

 امزفقات: -الملاحق

 للبحث الأصلية والإحصاءات البيانات الملاحق وتشمل ممكن، حجم أقل إلى الملاحق اختصا يتم

 عل يتل وذلك النض، في وتضقن الباحث، استخدمها أخرى بيانات أي تشمل ا تحليلها، قبل

 إلى الإشارة ينبغي كذلك معوقات، دون بالتقرير الواردة الأفكار ومتابعة القراءة، في الاستمرار القاري

 مثل: هامشية بيانات أو تفصيلية بيانات عل المرفقات وتحتوي النض، متن في الملاحق

 تاريخية. بيانات صور، سابقة، دراسات عن تفصيلية معلومات تفصيلية، حسابات
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 والجداول: التوضيحية الأشكال في مراعاثها يجث التي الأمو
 عاقة: أموز جي٣ا٩ق

 الأشكال:

 لزجوع الحاجة بدون فهمه أو قراءته، من تمكن التي البيانات عل الشكل يجتوي أن عل أ-احرض

 أدنى أو أعل ومكتوباً واضحاً الجدول أو الشكل شستى يكون أن ينبغي لذلك التقرير، أجزاء من جزء إلى

 في الشكل، أو الجدو في موضحة القياس وحداث تكون أن يجب وكذلك الجدول، أو الشكل بجوار أو

 تعني و"ب" كذاً "أ"تعني مثل: الزسم أو الشكل مفتاح كتابة من بذ فلا التخطيطية، الرسومات حالة

 الرسومات حالة وفي الزسم، في توضيحة فيتم رمم، مقياس استخدام حالة وفي كذا، تعني و"ت" كذا

 المحاور. اسم كتابة من بلذ لا البيانية،

 القارئ يتفاجأً لا حتى الشكل أو للجدول سابقاً يكونً التقرير، في الشكل أو الجدول شزخ ب

 قذ الشكل، أو الجدو شزح أن ولاحظ البحث، أو التقرير في له التابقة بالفقرة له علاقة لا بجدو

 أن يمكن ما يوضخ وقد البيان، الرشم أو الجدول في البيانات بعي قياس أو حساب كيفية يوضخ

 يلاحظ ما أو بالشكل، الموضح الجهاز عمل طريقة يوضخ وقذ الزسومات، أو الأرقام تلك من نستنتجة

 أو الشكل يشرح أن التقرير، كاتب عل ينبغي الأحوال جيع وفي الفوتوغرافية، أو الزقمية الضور في

 القارئ. بملاحظة يكتفي ولا منها، الغرض حسب الطورة أو الجدول

 بحث أو دولية تقارير مثل ما، مصدر من عليها الحصول تم قذ بعضها أو البياناث كانث ت-إذا

 الجدول. أو الشكل أسفل أو بجوار ذلك توضيح يتم سابق،

 منها. فائدة لا تفاصيل أو أشكا أو بيانات ووضع التعقيدً تجنب ث-

 ثضلل بطريقة البيانات تعرض بيانية رسومات استخدام لحاول فلا البيانات، عزض في أميناً ج-كن

 ولا رأيك، ثضعث التي تلك وتحفي نظرك، وجهة تدعم التي البيانات بعضي عرض تحاول ولا القارى،

 بالأمانة. إخلالا يعتز نفيها الأرقام ثغتز أن عن ناهيك ما، معلومات لإخفاء الأرقام تقريب تتعتذ
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 الجداول:

 توضيخها، تريًد التي الحقيقية أو الفكرة يخدم با الجدول في والأعمدة القفوف ترتيب أ-ينبغي

 الترتيب يكون فقذ المعدات، توقف عل الماكينات أعطال من سبب كل تأثير يوضخ الجدول كان إذا فمخلاةً

 الأولى. الصفوف في الأهم الأسباب يظهز لأتة مناسبا؟ للتوقفات التنازلي

 تقريب يتم أن بمعنى التقرير، وطبيعة الأرقام، لطبيعة المناسبة بالدقة الأرقام تكتب أن ب-ينبغي

 حالة في إهمالها يتم ولا داع، بدون عشري رقم لثالث الأرقام كتابة تتم فلا المناسب، العشري للرقم الأرقام

 الواحد. المقياس أرقام تقريب في واحدة سياسة إتباع يتم أن وينبغي إليها، الحاجة

 الخطً شكل حيث من الأعمدة وعناوين الجداول، عناوين كتابة في موحد شكل استخدام حاول ت-

 الواحد. البحث أو الواحد التقرير في وحجمه

 ترتيب مع يتعارض لم ما فافعل واحد، جدول في جدول من أكثر تجميع الممكن من كان ث-إن

 استبيان عل رذوا الذين العملاء وتخصصات أعاز يوضخ أحذهما: جدولين، دمج يمكن فمثلاً التقرير

 العينة. لنفس والذخل الاجتاعية الحالة يوضخ الآخر: والجدول العملاء، خدمة

 والتخطيطية: البيانية الزسوماث

 فلا فقط، الضرورية التفاصيل عل تحتوي بحيث مبشطة، تخطيطية رسومات تستخدم أن أ-حاول

 التقرير. بموضوع لها علاقة لا التفاصيل أن طالما تفصيلية رسومات تستخدم

 يصعب ألوانأ تستخدم فلا والأسود، الأبيض بالألوان: تصويره يتم قذ التقرير أن مراعاة ب-ينبغي

 والأسود. بالأبيض التصوير حالة في تمييزها

 ثستخدم أن يجب ولكن البيانات، لعزفي كثيرة أحيان في جيدة وسيلة هي البيانية: ت-الأشكال

 التقرير، تزيين منها الهدف وليس سهلة، بطريقة البيانات لعزض تستخدم البيانية فالأشكال جيدة، بطريقة

 الأشكال معظم فمثلا المناسجا الشكل هو جيدة، بطريقة البيانات يوضخ الذي البياني فالشكل وبالتالي

 أي عن يعتز لا القال البعة إن إذ بغدين، ذات الواقع في لأها شيناً؟ تضيف لا أبعاد، الثلاثة ذات البيانية

 لا لذلك مختلفا بالبيانات القاري إحساس يجعل ما، بزاوية الشكل تدوير فإن ذلك، إلى بالإضافة شيء.
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 ما عادة والتي أبعاد ثلاثة ذات الأعمدة وكذلك أبعاد، ثلاثة ذات الدائرية الأشكال باستخدام ينصح

 إكسل. مثل برامج في متاحة تكون

 لا التي البيانية الزسومات استخدام وجتب توضيخة، تريد لما المناسب البياني الزشم ث-استخدم

 في العاملين- التقرير ثزاة أن لديك المعلوم من يكون فقد وسيلة وليس غاية البياني فالزسثم شيناً، تضيف

 استخدامه. تتجنب أن الأفضل من فيكون البيانية، الزسومات أنواع من ما نوعاً يفهمون لا- التركة

 الزسم تظهزخلف التي والعرضية الطولية الخطوطً -وهي الشبكة خطوط استخدمت ح-إن

 كثيرة الخطوطً هذه تجعل فلا بالتقريب الزسم نقاط قيم معرفة القارئ يستطيع بحيث فاستخدمها البيان-

 البياني. الرشم خطوط عل تطغى أو مزعجاً يبدو الزسم تجعل بحيث سميكة، أو جذاً

 والفوتوغرافية: الزقية القوة

 واضحة. الطورة تجعل أ أ-حاول

 أمكن. ما المعقدة القوز ب-تجتب

 حوله. دائرة بوضع الطورة في الهام الجزة توقع أن أحياناً المناسب من يكون ت-قذ

 مؤشراتك؟ اختيار في تبدأ كيف
 أتأي

 وتساعد التقريرا يعكسها سلبية أو ايجابية ظاهرة عن تعجز دلالة، ذات مؤشرات عل التقارير تستند

 بالمقارنة الاستدلال ويمكن إليها، للوصول المؤسسة إدارة تسعى حقائق، أو أرقام إظهار عل المؤشراث

 مثل: تحققها عل القياس يمكن معايير تحديد أو زمنية، بفترة فترة

 المؤنسة. عمل خطط ان

 العمل. برامج
 تحديذها. تتم التي الأهداف

fنوعية. إنجازات 

 طارئة. معؤقاث
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 الخاصة. المؤسسات في الربحية الخدمات تحقيق في النقض أو الزيادة ا

 الحكومية. المؤسسات في الخدمة تقديم في الزيادة ا

 أسئلة: عل بالإجابة للمؤسسة، المستقبلية الرؤية وتحديد القرار، اتخاذ في والذلالاث المؤشراث تساعدً

 تأخذ أن شرطاً ليس التقرير، نقاطً بنفيك ضع العمل. سلم أولويات ثصتث كذلك وأين؟ ومتى كيف

 والذي لك، الملائم هو وما التقرير، قراءة في شخصيتك يلائم با التقاط ضغ بل القاط، من كتبت ما بكل

 إليه. بحاجة أنت

 التقرير: لكتابة وسهلة مهتة ملاحظة

 بأن ندرك أ علينا يجب هنا كتابته عند والكسل والملل التقرير، كتابة في الوقت عامل بالحسبان خذ

 إلا علينا ليس جاهز كملف الحاسوب، في للتقرير والملائمة اللازمة والتجهيزات الأساسية العناوين نضع

 إذا بك، الخاص الستكرتير أو بنفسك به تقوم أن وتستطيع شهر، أو أسبوع هاية كل فقط الفراغات نملأ أن

 وقت. لديك يكن م

 ها: الاحتفاظ أهمية ومدى تقاريرك

 ستجدً التقارير، بكتابة تطورك مدى تعلم حتى والآخر، الحيي بين لتراجعها ملف في بتقاريرك احتفظ

 به. بدأت مما بكثير أفضل بشكل الكتابة عل قادر وجيزة فترة بعد نفتك

 التفريز: هذا لن

 لمن؟ موجة التقرير

 إداري. مستو لأي-

 التقرير. قارى عقلية طبيعة-

 التقرير. قاري وتوجهاث ثقافة-

 التقرير. قارئ يحتاجها معلومات -توفير

 قرارات. اتخاذ في عليه -يبنى

 التقارير: لإعداد عاتة قواعذ

 التقارير. إعداد في العربية اللغة -شستخدم1
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Simplified) المجتط" العرو "الخط العربي المنن صث في -يستخدم2 Arabie)وللمتن 

Times New Roman" 12  مقاس الإنجليزي

 @بمقاسBold) الثقيل الأسود النمط باستخدام والملاحق، الرئيسة الأبواب عناوين كتابة -ينبغي3

 عناوين يختض فيا أما الصفحة، أعل تتوسط أن عل الإنجليزية للغة14 ومقاس العربية، للغة16

 التقرير لغة حسب الصفحة من الأيسر أو الأيمن الطرف عل كتابتها فيتعن والفرعية، الزئيسة الفصول

 الأسود. بالنمط

 العربية للغة1 ة وبمقاس المنن تمط باستخدام والطور والأشكال الجداول عناوين -تكتب4

 تحت مباشرة وتوضع الطورة، أو الشكل أو الجدو بداية من تبدأ أو تتوسطً، أن عل الإنجليزية للغة12 و

 داخل بأرقامها المتن داخل والشكل الجدول إلى ويشالا به، تتعلق الذي الجدول وفوق والطورة، الشكل

 وتليه أقواس، بدون الشكل أو الجدول رقم فيكتب الشكل أو الجدول عنوان في أما هلاليين، قوسين

 رأسيتان نقطتان

 الجدول كان فإذا ذكرها، موضع من بالقرب البيانية والزسوثم والقوز والأشكال الجداول -توضع5

 التي والطوز والجداول الأشكال أشا النض، داخل وضعها فبالإمكان نسبيا، صغيرة الصورة أو الشكل أو

 الملاحق. في توضع فإتها صفحة عن حجمها يزيد

 بحيث الرسم، أدوات باستخدام أو الآلي الحاسب بواسطة البيانية والخطوط الأشكال -ثرشم6

 عليها. باليد الكتابة عدم مع واضحة تكون

 طباعة ورق وطبعهاعل ضوئياً، مسحها عل العمل الباحث فعل طوراً، التقرير تضقن -إذا7

 صقيل.

 عناوين بعد سطرين فراغ ويتذ تليها، التي والفقرة الفقرة بين فراغاب أي تترك لا أن ينبغي-8

 قبلها واحيد سطر بمقدار فراغ فيغزك الفرعية، أو الرئيسة الفصول عناوين أما المتن، من يتبعها وما الأبواب

 فقط.

 باللغة التقرير إعداد حالة في الصفحة أسفل الزقم يتوسطً أن عل تشلشلتاً الصفحات جيع وتزقم

 ويكون الإنجليزية، باللغة التقرير إعداد حال في للفحة الغلوي الأيمن الزكن في يكون أن أو العربية
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 المحتويات، ولقائمة بالمنحة والتعريف الشكر، لصفحة المتضمنة للصفحات الحروف باستخدام الترقيم

 عند الرومانية وبالأرقام العربية، باللغة التقرير إعداذ تتم حال في والأشكال والقور الرسومات وقائمة

 الإنجليزية. باللغة التقرير إعداد

 طباعياً. وكذلك لغوياً التقرير مراجعة -يراعى1٥
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 شلة تقارير تاذ#

 والتعليم القية

 داخن تفتيشي تقرير أنموذج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..... الزيارة تاريخ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ المدرة عنوان..٠٠٠٠٠٠٠٠ المديرية اسم..٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ المدرسة اسم

 الدراسية: المرحلة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الصف إلى٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الصف من الابتدائية( )المرحلة الأساسية

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الصف إلى٠٠٠٠٠٠٠ الصف من الإعدادية المرحلة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الصف إلى٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الصف من الثانوية المرحلة

 المدرسية: الإدارة

)( الموجود المقرر)( التدريسية: -الهيئة

 الموجود)(( المقرر) الإدارية: -الفيئة

)( الموجود المقرر)( -المستخدمون:

 امج: والبر الخططً

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.... الذرس توزيع -خطة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..... المدرسية الإدارة -خطة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.... المد[سين ­خطة

 الشجلاث:

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••• الرسمي الدوام -سجل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••• المعلمين اجتاعات -سجل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••• الأمور أولياء اجتاعات -سجل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••••• والمتابعة الإشراف -سجل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••••• اللجان -سجا
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٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••••• المدرسية النشاطات -سجل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••••• المكتبة فعاليات -سجل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••••• المدرسية الإذاعة فعاليات -سجل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ والتفويض. الصلاحيات

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••• عامة.، ملاحظات

 التقرير لحزر توقيع

 داخل تفتيش تقري

 اليوم التاريخ

 الإدارة/" الزيارة جهة
 القسم" الدائرة/

 الزيارة هدث
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 الزقابة نؤخ

 الرقابة طبيعة

 تنفيذها. تم الي المهام



 والتوصيات: النتائج

 الزيارة: فريق أعضاء

 داخل تفتيش تقريؤ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.. اليوم

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..... التاريخ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••٠ الدائرة// الإدارة الزيارة: جهة

 لن او

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الزبارة: هل

 الزقابة نؤغ

 طسعة

 الرقابة

 المهاة تفاصل

 مفاجئة مستمرة دورية/ غيز

 التوقيع

 دورية

 الاسم



 سيى متوسط جيد.٠٠٠ والانصراف بالحضور الالتزام

 سيئ متومط جيد.٠٠٠٠٠٠٠٠ الإدارية بالتعليات -الالتزام

٠٠٠٠ المستهلكة الكمية الإضافية -التاعاث

 العمل مشاكل

 والحلول التوصيات

 الموظفين مشاكل

 والحلول التوصياث

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ وتعيينات. تثقلات

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••••• اللجان في المشاركة
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٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••••• اللجنة موضوع

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ صبات. التو

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••••• الواردة والتعليات القرارات تطبيق

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••••• الدائرة/ الإدارة احتياجات

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••••• واقتراحات مشاريع

 اس و

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•• الزيارة فريق

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠... الزيارة: جهة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠... القم٠٠٠٠٠٠٠٠٠..... الدائرة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠... التاريخ••.٠٠٠٠٠٠٠٠٠ اليوم....٠٠٠٠٠٠٠٠... النموذج رقم

D  مفاجةت دورية
٠٠٠ الزيارة رقم

 الزيار:ت طبيعة

 المعاملة: بيانات

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ المستفيد اسم٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ التاريخ

 متاتعةت

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الالتزام تاريخ٠.٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الالتزام رقم٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.... مشتغل رقم

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الشيك تاريخ٠٠.٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الشيك رقم.٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ المبلغ
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 جاهز:ت غير

 المالي البند اسم

D:جاهز 

 المالي البند رقم

 المعاملة حالة

 دم باثء أس
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•• يه5 الحا

 ق غاةفري أء
 جي بي لي

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ قاله )ل

 التوقيع:
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 مفتوح داخن تفتيش تقرير نموذج التاريخ:

 الإداري الأداء تحليل عن تقرير

 الزيارة: جهة

 الزيارة: هدف الإدارية والتطبيقات الإجراءات مراجعة

 اليتم المهام
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠,,5 تمى)ها

 ومراجعثها: فحشها تم التي المعاملات من عيشة يوضخ التالي الجدول

 الفحص الإجراء/ الملاحظات
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 التاريخ المعاملة رقم



 العربية: الرسائل

 إلى: الزسائل تصنيف يمكن الزسائل: أنواع

 الحكومية شبه والمؤتسات الحكومية الذوائر من القادرة الزسمية الكثب وهي الرسمية: ­الزسائل

 الطرفين. يخض موضوع أو غلاقة لبخك كاب القر أو الأفراد إلى

 بين شخصية غلاقة وجود مع أكثر، أو مؤتستتين بين المتبادلة سائل الز وهي التجارية: شبة ­الزسائل

 قرابة. صلة أو زمالة أو صداقة تكون كأن الرسائل، تلك عل الموقعين

 بين أو والمصانع والمؤسسات والتركات المكاتب بين المتبادلة الزسائل وهي التجارية: -الرسائل

 طلب رسالة أو تزويد أو طلبيات أو بضاعة أوشحن لاستفسار موضوعها ويكون والمكاتب، الأفراد

... الخ استخدام

 التجارية؟ الزسائل هي ما

 خارجية جهات مع المنظمة اتصال عندً الاستخدام، الشائعة الكتابي الاتصال وسائل من وسيلة هي

 الزسائل أيضاً المنظماث وتستخدم الإعلامية"، والجهات والموردين الحكومية، والجهات العملاء "مثل

 موظفيها. مع الاتصال أغراض لبعض التجارية

 التجارية؟ الزسالة منها تتكون التي العناصر هي ما

 وشعارها. القركة اسم عن عبارة وهو الرسالة: رأش أولا:

 التاريخ هو الميلادي والتاريخ هجرتا، أو ميلادياً التاريخ يكون أن ويمكن والتاريخ: البلذ ثانية:

 الأعال. مجال في استخداماً الأكثر

 أو المرتلة، للزسائل تسلسل رقم عن يعلا وهو الشارة، برقم أيضاً ويعرف المرجع: الملفت/ رقم ثالثا:

 الإصدار. تاريخ إليه مضافاً الزسائل، منه القادر الملف، رقم عن يعز

 الوظيفي والمتقى الكامل، الاسم عل الزسمية الزسائل تحتوي إليه: المرسل وعنوانً اسم رابعاً:

 موجهة الزسالة كانث وإذا الكامل البريدي العنوان إلى بالإضافة إليه، المرتل فيها يعمل التي والشركة

 المينة "القادة/ المثال سبيل عل الشركة أو الفيئة باسم تلحقها ثع تكتب"القادة"، أن فيجب شركة، أو لهيئة

 الكامل. البريدي العنوان تضع ثم للاستنا"، العامة
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 طيبة "تحية أو وبركاته"، الله ورحة عليكم "التلام الافتتاح: تحية ومشال الافتتاح: تحية خامساً:

 وهكذا. وبعد" طيبة "تحية بعد: فواصل ثلاث وضع يتم وعادة الاثنان، أو وبعد"،

 هذا ويسبق المفردات، من قليل عدد في الزسالة موضوع تعريف علينا يجب الرسالة: موضوع سادساً:

 الموضوع. كلمة عادة التعريف

 كالتالي: وهي أجزاء، ثلاثة ويتفقن الرسالة، مضمون سابعاً:

 الرسالة: أ.افتتاحية

 تبيتن أن يمكن كيا الزسالة، موضوع بوضوح الافتتاحية وتبين واحدة، فقرة عل تقتصر أن يجث

 التدريبية الذورة في للمشاركة دعوتنا عل نشكزكم نقول: فاتنا المثال، سبيل وعل الزسالة، من الغرض

 هذه خلال فمن الذورة، لهذه مرشحينا بأساء نوافيكم أن ويسزنا... الموافق... يوم في تنظيمها المزمع

 قبل من المرشحين بأساء الجهة إعلام هو: والغرض التدريبية الذورة هو: الموضوع أن بثث الافتاحية،

 شركتك.

 الرسالة: طلب ب.

 عل والشواهد الزسالة من الغرضي حول1 تدو التي والفرعية الزئيسة التقاط يشخ الذي الكان وهو

 لنا يعكش الذي التابق المثال في وكا فقراب، عذة من الرسالة طلب يتكون أن ويمكن التقاط، هذه

 طلب سيشتل كا الوظيفية، مسمياتهم ورتا المرشحين، أساء من الرسالة طلب سيتشكل بسيطة، رسالة

 التالي: النحو عل بالدفع الخاصة المعلومات الزسالة

 البشرية الموارد إدارة -رئيش الله عبد علي السيدً:

 المحاسبة قسم -رئيس الفهد خالد السيد:

 التجاري القطاع -رئيش السعد محمد السيذ:

 شيقل،450000 إلى ستصل للمشاركة الإجمالية الزسوم أن إلى توطلنا الذورة، نشرة إلى بالرجوع

 البنكي. التحويل طريق عن الزسوم تسديدً بأنانوذ علا

 سالة: الز خانقة ج.
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 اتخاذها، إليه المزسل من المرسل يطلث الذي التالية الخطوة عادة وتشتل فقط، واحدة فقرة من تتكون

 التالي: التخو عل الزسالة كاتب طلب سيكون التابق المثال ففي

 الخاش الحساب برقم وموافاتنا الدورة، لهذه لمرشحينا أماكن ثلاثة حجز بتأكيد بموافاتنا التكزم نرجو

 الوقرة. بشركتكم

 مثل: إليه المرسل بشغر إحداها تتعلق عبارتين، عادة الختامية التحية وتشتل الختامية: التحية ثامنا:

 التقدير فاتق بقبول "تفقلوا مثل: التقدير عن بالتعبير الأخرى وتتعلق تعاونكم"، خشن لكم "شاكرين

 مستقل. سطر في منها واحدة كل توضع بحيث والاحترام"،

 الوظيفي. ومساة اسله ويكتب المرسل، لتوقيع مكان يخض المرسل: توقيع تاسعاً:

 الأولى الحروف وضع خلال من ذلك يتم طبعها: الذي والشخص الرسالة بكاتب التعريث عاشراً:

 وكذلك الزسالة، سيوقع الذي الشخص عن ختلفاً كان إذا الزسالة، كتب الذي الشخص اسم من

 الطباعة. بعملية قام الذي الشخص لاسم الأولى الحروف

 وجدث. إن المرفقات عشر: الحادي

 الرسائل؟ تنسيق يتئم كيث

 كاث وإذا الفقرات، هذه تمييز القاري عل يشهل بحيث الرسالة فقرات بين كافية مسافة تزك ­يجب

 افتتاحية لتمييز المسافات استخدام يجب فقراب، عدة من الرسالة جسم يتكون بحيث طويلة الرسالة

 من كل بين أكبر مسافة بقراك ذلك عمل ويمكن الرسالة، جسم ثقكل التي الفقرات عن وخاتققتها الزسالة

 تسبقها. التي والفقرة الرسالة وخاتمة تليها، التي والفقرة سالة الز افتتاحية

 والعنوان واستها الشركة شعار يحوي والذي الرسائل، لطباعة بالشركة الخاش الورق ­استخدام

.(letterhead)  باسم الورق هذا ويعرف والفاكس، الهواتف وأرقام

 الآتي: اتبغ الخارجية، الحكومية الرسالة كتابتك عندً الخارجية: الحكومية الكتابية الزسالة

 تاريخ الرسالة، رقم المرسلة، الجهة شعار المرسلة، الجهة وعنوان اسم )البسملة، الترويسة ­اكتب

 ونوعها(. عددها ويكتب الرسالة مشفوعات الرسالة،
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 سجلات في تسجيلها لألةيتهل اليسار باتجاه الصفحة وسط من ابتداء الزسالة موضوع -اكتب

 الحاجة. دعث متى إليها للرجوع الملفات في وحفظها والوارد، القادر

 إليه، المرسل عنوان وكذلك شخصية، الرسالة تكن ل ما باسمه، وليس بوظيفته إليه المرسل -اكتب

 وتكريم. بترحيب كتابته وينتهي يبدأ أن ويفشل

 وبركاته. الله ورحمة عليكم التلام مثل: الافتتاحية التحية -اكتب

 مقدمة هي: فقرات ثلاث من الزسالة جسم ويتكون الرسالة(، )مضمون الزسالة جسم ­اكتب

 الختامية. الفقرة الرئيسة، المعلوماث الزسالة،

 وتقديري. تحياتي خالى مثل:وتقبل الختامية: التحية -اكتب

 اليسرى الجهة في ذلك ويكون لتوقيعه، بينها فراغاً واترك واسمه، الرسالة موقع وظيفة -اكتب

 الورقة. من السفل

 بعي تحديد عندً عليه التعرف لسهولة وذلك للناسخ، الاسم من الأولى -الأحرف الرموز -اكتب

 المسؤوليات.

 الطور. لها ثوجة التي الجهات -اكتب

 وجدت. إن المرفقات -اكتب

 داخلية: -شذقرة الذاخلية الحكومية الكتابية الزسالة

 الآتي: اتبغ الذاخلية، الحكومية للرسالة كتابتك عند

 الخارجية. الحكومية الرسالة في كا الترويسة -اكتب

 خطً تحتها أو قوسين داخل أو بارزة بحروف إما الصفحة منتصف في داخلية( )مذكرة عبارة -اكتب

 لتوضيحها.

 بعدها ويكتب بشأن: إليه، المزعل بعدها ويكتب إلى: المزيل، اسم بعدها ويكتب )من: عبارة ­اكتب

 الزسالة. لموضوع ملخص
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 الخارجية. الحكومية الرسالة في كا الختامية، والتحية المذكرة وجشم الافتتاحية التحية -اكتب

 أما المذكرة، بداية في عبارة"من" في المذكور هو وظيفيه شتتى كان إذا وتوقيعة المذكرة موقع اسم ­اكتب

 اليسر الجهة في المذكرة باية في التوقيع بوشم يكفى فإنة "من" عبارة في المذكرة شوثع اسم لأكز إذا

 الورقة. من التفل

 الخارجية. الزسالة في والزمزكا الطور -اكتب

 وجدث. إن المرفقات -اكتب
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