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  الأولىاعداد المسودة  

  ثلاثة عناصر رئيسة :عندما تبدا عملٌة الكتابة علٌك ان تضع 

 .المقدمة  .1

 .بناء هٌكل التقرٌر  .2

 الخاتمة . .3

 عناصر كتابة التقرير

 صفحة الغلاف  - مقدمة التقرير

 صفحة المحتوٌات  -

 ملخص عام -

 ، المجال ( الأهدافالمقدمة ) الخلفٌة ،  -

 عرض المعلومات و الحقائق  - هيكل التقرير

 الجدول  -

 البٌانٌة  مالرسو -

 الدراسة و التحلٌل  -

 النتائج  - خاتمة التقرير

 التوصٌات  -

 الملاحق  -

 

 أولاً: المقدمة 

  الموضوع لا تضٌع وقتا طوٌلا فً التفكٌر بالمقدمة ، اكتب بوضوح وبساطة السبب  أهمٌةتوضح المقدمة بكل بساطة الهدف من الكتابة و

 فمثلا :الذي دفعك للكتابة 

o . لتقدٌم معلومات طلبها شخص ما 

o . لتقدٌم معلومات تعتقد بأن الناس فً حاجة الٌها 

o  لتوفٌر معلومات ترٌدها انت. 

o بوجهة نظر ما  الأشخاصع لتقن. 

o  لتشجعهم او تمكنهم من عمل شًء ما. 

  نتائج او توصٌات او تفاصٌل التقرٌر . أيٌمكن ان تشتمل المقدمة أٌضا على شرح موجز لأقسام التقرٌر ، المقدمة لا تحتوي على 

 من طول التقارٌر . فالتقارٌر المكونة من  % 3دود المقدمة لابد ان تكون قصٌرة بالنسبة لحجم التقرٌر ..فمثلا قد ٌكون طول المقدمة فً ح

 صفحات تكون مقدمتها بضعة اسطر . أربعةعشرات الصفحات قد تكون المقدمة فٌها صفحة او اثنتٌن ، و التقارٌر المكونة من ثلاثة او 

 

 إعداد المسودة الأولى
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 كتابة هيكل التقرير : ثانياً 

  باسم هٌكل التقرٌر وانما هو  عادة لا ٌوضع عنوان. هٌكل التقرٌر هو اكبر عناصر التقرٌر و هو ٌتكون عادة من عدة أجراء او اقسام

  الوسطى فً التقرٌر . الأجزاءمصطلح مستخدم هنا لتسمٌة 

 و تحلٌلها .  النتائج هٌكل التقرٌر ٌشرح الموضوع بشًء من التفصٌل و ٌوضح ما تم فعلة لحل المشكلة و ٌوضح كذلك 

  تشرح ما تم عملة لحل مشكلة او تحسٌن شًء ما تتضمن  :  )شرح  التًاقسام هٌكل التقرٌر تختلف حسب طبٌعة التقرٌر ، تقارٌر العمل

 نتائج هذه الخطوات و مدلولاتها ( . –تم اتباعها  التًالخطوات  –المشكلة بالتفصٌل 

 ي : ينصح اثناء كتابة هيكل التقرير ما يل

 ترٌد كتابتها . التًتماما من النقاط  التأكد (1

 من الترتٌب للنقاط فً النص . التأكد (2

 . لاحقاسوف تقوم بتصحٌحها  لأنكالاملائٌة وعلامات الترقٌم  بالأخطاءلا تهتم كثٌرا  (3

 لا تتوقف عن الكتابة لتبحث عن كلمة او جملة فقط قم بكتابة علامة تذكرك بذلك . (4

 نقطة ترٌد تعدٌلها . أيضع علامة استفهام بٌن قوسٌن على  (5

سوف تقوم بعملٌات التجمٌل عندما تبدا عملٌات  لأنكتدعم افكارك  التًالى الحقائق  بالإضافةالرئٌسة  الأفكارركز اهتمامك على كتابة  (6

 .مراجعة التقرٌر واعادة الكتابة 

 كلمات ترٌدها اثناء المراجعة . أيلتتمكن من ادخال اترك مسافات بٌن الكلمات بمقدار حرفٌن الى ثلاثة  (7

 الخاتمة :  ثالثاً 

  ويجب ان تكون الخاتمة :فً الخاتمة اشرح بوضوح ما سٌتوقعه القارئ بعد قراءة التقرٌر او خلاصة الموضوع للتقرٌر الذي كتبته 

  جدٌدة . أفكارغٌر مشتملة على 

 . غٌر مشتملة على امثلة جدٌدة 

  لذلك احرص على ان لا يجب ان تمثل النهايات وان الخاتمة  الأساسيجب ان تخرج عن اطار الموضوع يلا  الخاتمةتذكر بأن

 تكون طوٌلة وان تكون قوٌة .

  مراجعة المسودة النهائية 

 : يما يليجب التركيز عند كتابة المسودة النهائية على 

 وتقدٌرك الذاتً .اعتمد على رضا العملاء اكثر من اعتمادك على اللغة الشخصٌة  .1

 تعلم القٌام بالمراجعة بنفسك . .2

 تضمٌنهقد تم  كتابتهمن ان كل ما اردت  تتأكدقمت بوضعها مسبقا حتى  التًمع العناصر  وقارنه تما كتبقبل التحرٌر قم بمراجعة  .3

 للتقرٌر .

 القراءة . إعادةترك التقرٌر اذا كان لدٌك وقت كاف لٌوم او ٌومٌن قبل  .4

 على فترات مع مراعاة مراجعتها مع التعدٌلات . الأولىة المسودة قم بعملٌة مراجع .5

 التعدٌلات على المسافات بٌن الاسطر وعلى الهوامش . بإدخالقم  .6

 قم بطباعة النسخة المعدلة . .7
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 الهيكل العام للتقرير : -1

 العنوان : - أ

 . هل ٌوضح الفكرة بالكامل ام لا 

  ترٌدها فقط ام ٌزٌد علٌها . التًهل ٌوضح الفكرة 

 . هل ٌبدو اصلٌا ام فٌه افتعال 

 المقدمة : - ب

 التقرٌر ؟  أهمٌةدعت الى كتابة التقرٌر ؟ وهل توضح  التً الأسباباو  الأهدافهل تشرح 

 صلب الموضوع : –ج 

 وضعتها . التًهل ٌتبع العناصر  .1

 ؟ لأفكاركهل هذا هو التسلسل المنطقً  .2

 قمت بوضعها ضمن العناصر ؟ التًهل تمت تغطٌة جمٌع النقاط  .3

 ٌجب اضافتها ؟ أخرىهل ترى بأن نقاطا  .4

 المناسبة لها ؟ الأماكنهل تم وضع النقاط الجدٌدة فً  .5

 ؟ تتبعهما هو النموذج المنطقً الذي  .6

 هل الترتٌب زمنً او التارٌخً ؟ -

 هل التسلسل من العام الى الخاص ؟ -

 أهمٌة ؟ الأكثرأهمٌة الى  الأقلهل هو من  -

 هل لدٌك نموذج آخر ؟ -

  لا الإجابةاذا كانت هل انت ملتزم بنموذج واحد ؟  .7

 هل لدٌك أسباب منطقٌة تستدعً تغٌٌر نموذجك السابق ؟ -

 على التغٌٌر فً النموذج ؟ القارئتدل  إرشاداتهل وضعت فً تقرٌرك  -

 : نهاية التقرير -د

  فً المكان  بإدخالهافقم  الأساسٌةبنعم ووجدت انها مؤثرة وذات علاقة بالفكرة  الإجابةجدٌدة اذا كانت  أفكارهل لدٌك حقائق جدٌدة او

 المناسب ؟

  مقنعة ام تجمٌع ام اقتراحات ؟ كإفاداتهل هذه النهاٌات تبدو 

 المحتويات : -2

 الحقائق : - أ

 منها هل هً حقائق معروفة للجمٌع ولا تحتاج الى ادلة ام انها تحتاج الى ادلة وامثلة تدعمها ؟ وتأكدراجع الحقائق  .1

نفسك : هل الموضوع الذي كتبت عنه جدٌد و ٌستحق فعلا الكتابة عنه  فأسألاذا كان معظم التقرٌر ٌحتوي على حقائق لا تحتاج الى ادلة  .2

 ؟ 

 : الأفكار - ب

 ؟ طهل تحمل كل فكرة ما تقصده بالضب .1

 مجردة لا تدعمها حقائق ؟ أفكارهل هناك  .2
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 ؟ وهل ٌجب اضافتها؟ بإضافتهاهل هناك حقائق تحتاج الى استنتاجات لم تقم  .3

 ؟ بإضافتٌها؟ وهل تركت بعض الخطوات دون ان تقوم  بإضافتهالم تقم  أخرى بأفكارترتبط  الأفكارهل هنالك بعض  .4

 وربما تكون قد وضعتها فً مكان غٌر مناسب فً التقرٌر ؟ أخرى تقود الى استنتاجات التً الأفكارهل هناك بعض  .5

 لتدعمها ؟ إضافٌةبان بعض الحقائق ضعٌفة فابحث عن الحقائق  رأٌتاذا  هل قمت باختٌار افضل الحقائق لكل فكرة ؟ .6

 الالية :  -3

 الفقرة : - أ

هل تحتوي كل فقرة على فكرة واحدة فقط ؟ ٌجب ان تكون كل فقرة معبرة بالكامل عن المعنى المطلوب واذا تعذر تغطٌة المعنى بفقرة واحدة 

 ان تستخدم عدة فقرات لتحقٌق المطلوب . فبإمكانك

  التالية الأمورلا تنس عند كتابة الفقرات : 

 رة الرئٌسة .تحمل الفك التً الأساسابدا اول فقرة بالجملة  .1

 . الأخٌرةكما لو انها الجملة  الأساسادخل مباشرة فً الفكرة  .2

 فقسمها بحٌث تشمل كل فقرة على فكرة واحدة . أساسٌةاذا وجدت بعد المراجعة بان الفقرة تحوي على اكثر من فكرة  .3

 الرابط : - ب

قفزا بٌن الجمل سواء كان ذلك الفاصل او القفز منطقٌا او ببعضها بطرٌقة جٌدة فعند احساسك بان هنالك فاصلا واضحا او  الأفكارٌجب ربط 

 لغوٌا فاستعمل كلمات الربط . 

 الجمل : -ج

 ٌجب ان تكون متنوعة فً تراكٌبها واطوالها حسب النص و الصٌاغ .

  لأنهاولا نتس ان الجمل القصيرة افضل بكثير للتقرير : 

 النحوٌة . الأخطاءتساعدك فً تحاشً  -

 المراجعة و التنقٌح .تساعدك فً عملٌة  -

 ترٌحك من صعوبة التعامل مع علامات الترقٌم الكثٌرة ومشاكلها . -

 الكلمات : -د

  عن المعنى المقصود . بإنجازتعبر  التًاختٌار الكلمات 

 : يمكن ذلك من خلال تحديد التالي 

 عن مقصدك ؟ استبدل هذه الكلمات . بإٌجازهل هنالك كلمات لا تعبر  .1

 منها . فتأكداذا ساورتك الشكوك بان كتابة الكلمة املائٌا تبدو غٌر مناسبة  .2

 كتبتها صحٌحة نحوٌا ؟  التًهل كل الكلمات  .3

 حاول عدم استخدام كلمات كثٌرة اذا كانت كلمة واحدة تكفً . .4

 وابتعد عن الكلمات الغربٌة او الشاذة .  ومألوفةاستعمل كلمات معتادة  .5

 وذات دلالة واضحة بدلا من الاسهاب . استعمل كلمات مختصرة  .6
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  استخدم الاشكال و الرسوم البيانية 

تستخدم الاشكال و الرسوم البٌانٌة كثٌرا فً التقارٌر وذلك لزٌادة الاٌضاح و تقرٌب المفاهٌم وجعلها سهلة الاستٌعاب والتذكر كما ان 

 ة سرٌعة عن المعلومات مثال ذلك :لمح وإعطاءالاشكال و الرسوم البٌانٌة تساعد فً موضوع المقارنات 

 

 

 

 

 

 !لو أن العمل سهل كالحدٌث لكان الجمٌع ناجحون
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