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  مراحل عملية الكتابة 

  حتاج الى اكثر من تطبٌق بعض المهارات تر من الناس و لكنها فً واقع الامر غٌر ذلك اذ انها لا ٌلكثقد تبدو عملٌة الكتابة صعبة ومعقده

 ٌمكن تعلمها بسهولة . التًالمتخصصة  الأساسٌة

  ما  ونرؤسٌقو مستوٌات المتلقٌن او الذٌن  أهدافهستصبح الكتابة سهلة للغاٌة اذا تمكنا من هذه المهارات و استوعبنا الموضوع وعرفنا و

 نكتب . 

  : وهناك اربع خطوات مهمة يجب اتباعها عند مباشرة عملية الكتابة وهذه الخطوات هي التالي 

 : مراحل عملية الكتابة 

 

 ) أ ( التخطيط 

 . تبدا الكتابة عادة بالتخطٌط و التخطٌط ٌعنً التفكٌر فٌما ٌمكن كتابة عن الموضوع باستعمال ورقة و قلم و حاسوب 

  تمثل صلب الموضوع او تساعد على بلورته . التًتخطر ببالك وتكتب قائمة بالموضوعات  التًوٌعنً التخطٌط ان تدون الملاحظات 

  تود طرحها . التً للأفكاروٌعنً التخطٌط ان تكتب مسودة تحتوي على النقاط العرٌضة او العناصر 

  بند او نقطة اكتب افكارك بدون اهتمام بالترتٌب او التنظٌم اكتب جمٌع افكارك وادعمها بالتفصٌل ان عملٌة التفكٌر  أيولكً لا تنس

لتخٌل قبل بدء الكتابة كلها تعتبر ألٌات مهمة ووسائل مساعده على بلورة الموضوع ولم عند الكتابة وعملٌة ا أحٌاناالمنظم ورفع الصوت 

 شملة . 

 ) ب ( كتابة المسودة  

 . ابدا بكتابة مسودة موجزة 

  المعلومة بطرٌقة صحٌحة للقارئ وضع فً  إٌصالتشوش ولا تساعد على  التًلا تستعمل كلمات غٌر ضرورٌة وتجنب الكلمات الغامضة

 الصعبة  الأجزاءالتوضٌحٌة سٌساعد كثٌرا فً فهم  للأمثلةتود اٌصالها له ان استخدامنا  التً الأفكاران مقدرة القارئ على استٌعاب الحسب

 وانما ٌعتبر وقتا مستغلا بطرٌقة صحٌحة ولذلك خصص وقتا بان الوقت الذي تقضٌة فً كتابة المسودة لا ٌعتبر وقتا ضائعا وتأكد 

المرحلة 

 الرابعة

 المرحلة الثالثة  

المرحلة 

 الثانية 

المرحلة 

 الاولى

 مرحلة المراجعة النهائية 

 مرحلة المراجعة الاولية

 مرحلة كتابة المسودة

 مرحلة التخطيط

 مراحل و خطوات عملية الكتابة
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 الكتابة . أساسمعقولا لكتابة المسودة ما دام انها تمثل 

  المستخدم حتى تتمكن من تنقٌحها فً مرحلة  الأسلوبو  الأفكارمن العناصر و  للتأكدبعد الانتهاء من كتابة المسودة قم بمراجعتها

رقى للمستوى المطلوب او كنت غٌر مقتنع من المسودة او حتى الغاء المسودة بالكامل ان لم تكن ت الأجزاءالمراجعة ٌمكنك شطب بعض 

 بانها تحقق الهدف من كتابتها .

  و اكتب و اكتب وٌكون الترتٌب و التنظٌم للمسودة لا تقلق على اختٌار الكلمات او التعابٌر او تنظٌم الجمل فقط اكتب  الأولٌةوعند الكتابة

 و تنسٌق العبارات فً فترة لاحقه .

  الأولية) ج ( المراجعة 

  الغامضة الأفكارالى توضٌح  بالإضافةغٌر الضرورٌة الفائدة من عملٌة المراجعة هً تحسٌن المسودة وحذف التفاصٌل 

  بل ٌجب ان تكون المراجعة وسٌلة لتحدٌد الشكل النهائً للكتابة . الأولىلتثبٌت المسودة  أداةٌجب الا تعتبر عملٌة المراجعة 

 او وجهة النطر . كالأسلوبرئٌسٌة من المسودة  أجزاءغٌر من الطبٌعً فً هذه المرحلة ان ٌتم ت 

  تشوش  التًعلٌك الا تتردد فً حذف كل نقاط  أٌضامناسبة او تعدٌلها وفً هذه المرحلة اللا تتردد فً حذف الكلمات او العبارات غٌر

 على القارئ او لا تخدم غرض الكتابة .

 ) د ( المراجعة النهائية 

 النحوٌة و الاملائٌة ان  الأخطاءدة النهائٌة بعد مراجعتها لعدة مرات ابدا فً اعداد النسخة النهائٌة ثم قم بمراجعة عندما ٌتم تجهٌز المسو

 وجدت .

  الاملائٌة  الأخطاءمن خلو النص من  للتأكدقم بوضع علامات الترقٌم كالنقاط و الفواصل .....الخ . وعلامات الوقف ٌجب ان تكون وسٌلة

 فً هذا المجال  إمكانٌاتوٌمكن الاستعانة بتقنٌة المعلومات الحدٌثة وما ٌوفره الحاسوب من 

  القاعدة التالية : لأنفسناويجب ان نضع 

 ."ان لم ٌكن لدٌنا وقت كاف لمراجعة ما نكتب فٌجب علٌنا الا نكتب ابتداء  "              

  كتابة عناصر الموضوعات 

 عناصر شكل ترتيب ال 

 ان كتابة موضوعات التقارٌر وعناصره قبل مباشرة عملٌة كتابة التقرٌر نفسة لها فوائد كثٌرة حٌث تسهل عملٌة الكتابة و توفر الكثٌر من

لمواضٌع كاملة لٌكن لدٌك مخطط  مكتملا ملخصالبند بعٌنة او  موجزا تلخٌصاالوقت و الجهد وتكون عناصر الموضوعات فً الغالب اما 

التحسن الذي سٌطرأ على طرٌقة كتابتك مخطط العناصر  الأولىمطبوع لكٌفٌة كتابة العناصر وتنظٌمها و سوف تلاحظ من الوهلة 

افٌة المطبوع ٌسهل علٌك التعرف بسرعة على المواضٌع المتنوعة ووجهات النظر المختلفة وٌساهم فً اثراء مداركك واهتماماتك الثق

 وٌوفر علٌك الكثٌر من الجهد و الوقت .

  فوائد كتابة عناصر الموضوعات 

 مقترحانظم البنود بشكل مرتب بحٌث ٌتم وضع العناوٌن الرئٌسة والعناوٌن الجانبٌة و العناوٌن الفرعٌة ....الخ . وقد وضعنا لك نموذج 

 حسب الموضح فً الصفحة التالٌة :

 المقدمة  -1

 الموضوع  -1 -1

 من الكتابة  الأغراضو  الأهداف -2 -1

  الأهمٌة -3 -1
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  امثلة على كتابة عناصر الموضوعات 

  الأولىالرئٌسٌة  الفكرة -1 -2

 فكرة ثانوٌة  -1 -1 -2

 فكرة ثانوٌة  -2 -2-1

 فكرة ثانوٌة  3 - 1 - 2

 الثانٌة  ةالرئٌسٌ الفكرة 2 - 2

 فكرة ثانوٌة  1- 2 – 2

 فكرة ثانوٌة  2 – 2 - 2

 فكرة ثانوٌة  3- 2 – 2

  و الحروف  الأرقاماستعمال نظام  أٌضاٌمكن 

1- ........................... 

 .......................... - أ

 .......................... - ب

(1) .......................... 

(2) .......................... 

2-............................ 

 .............................-أ

(1..........................) 

(2..........................) 

(3.........................) 

  تنسيق العناصر 

فً ترتٌب العناصر فلا بد من المحافظة على الدٌمومة فً مثل هذا الترتٌب فً كل اعمالك ودراساتك حتى  تتبعهمهما كان النظام الذي 

ٌصبح هذا النمط وبسرعة عادة لك مما ٌساعدك فً التفكٌر بطرٌقة افضل وبالتالً زٌادة ثقتك بنفسك التخطٌط المنظم للعناصر 

على معرفة توقٌت اكمال اعمالك وٌساهم فً  أٌضاكما ٌساعدك  أخرى إبداعٌة شٌاءأوالاستمرار على ذلك ٌترك للعقل مساحة للتفكٌر فً 

 تعوٌدك على التفكٌر بطرٌقة منطقٌة و دقٌقة .

 

 

 !كُن مصدر إلهام، أٌنما حللت ناثرًا لعطر التشجٌع، لا السلبٌة والتحبٌط
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