
 فتون باعاصم تلخٌص:                9و  8دارٌة + المحاضرة مقرر مهارات كتابة ا

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

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

 . الاطناب و الحشو 

 . النماذج و التعابٌر المنطقٌة 

 .التعابٌر المبهمة 

 . العبارات السلبٌة 

 . اهمال القارئ 

 . غٌاب الالتزام 

 . البناء للمجهول 

 الاطناب و الحشو  :أولا 

  توكٌدهو  تقوٌتهزٌادة اللفظ على المعنى لفائدة ، او هو تأدٌة المعنى بعبارة زائدة ، لفائدة  :تعريف الاطناب . 

 اي بالغ فٌه . : نقول اطنب في الكلام 

 : لإطالته. مادة غٌر ضرورة ٌحشى بها نص  الأفكارخلٌط من الكلام و  تعريف الحشو . 

o  أمثلة على الاطناب 

 لا نقول نقول 

 فً حال حدوث اذا حدث

 لان نظرا بسبب

 تجاوز الحدود تجاوز

 فً الوقت من الزمن الآن

 كل واحد منهم الجمٌع 

 

  نقول ... ولا نقول 

 أعلاه .نقر بتسلمنا لخطابكم فً التارٌخ الموضح  الى النقاش الذي دار بٌننا ، بهذا شارةبالإ : لا تقل 

  حسب النقاش الذي دار بٌننا .  1435/7/1تسلمنا خطابكم بتارٌخ  :ولكن نقول 

  مهما كانت . أخرى أسئلةعلى جمٌع اسئلتك ، ونامل الا تتردد بالاتصال بنا اذا كانت لدٌك  الإجابةفً هذه الرسالة حاولنا  :لا تقل 

  نرجو الاتصال بنا . خرىأسئلة أٌك اذا كانت لد :ولكن نقول ، 

  :النماذج و التعابير النمطية ثانيا 

 : تجنب النماذج و التعابير النمطية التالية 

 . الرجاء الرد على جناح السرعة 

 . وتقبلوا من اخٌكم فائق الاحترام و التقدٌر 

الكتابة الإدارية ومشكلاتها و مراحل 
 مراجعة التقارير 
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 . ولا ٌفوتنً فً هذه المناسبة 

 على خطابكم الموقر . عطفا 

  :التعابير المبهمة ثالثا 

  ٌة العبارة ،لكنها لا توفر مصادر تؤكد الآراء ظاهرٌا ،و توحً للقارئ بحٌاد التًالكلمات و التعابٌر المبهمة هً الكلمات او التعابٌر

 ي أاو وجهة نظر دون ان تسمح للقارئ بالتحقق من مصداقٌة مصدر هذا الر ٌا  لومات . تعرض مثل هذه التعابٌر رأموثوقة لمصدر المع

 وما ٌشبهها ، الا فً الاقتباسات . (ٌعتبر   )او  (" ٌعتقد اغلب الناس") او  (ٌعتقد بعض الناس ) مثل  عبارات تجنب استخدام 

 ، او نشر القٌل او لكنها قد تستخدم لستر وجهة النظر غٌر المحاٌدة بكلمات لا معنى لها  لا تقدم الكلمات المبهمة وجهة النظر المحايدة

غٌر  >مصدر <عن طرٌق الاستشهاد بمصادر ٌمكن التحقق من انها موثوقة ٌدل نسبها الى  الآراءدعم  لالأفضالقال والاشاعات . من 

 مسمى لا ٌمكن التحقق منه .

  التعابير المبهمة 

 منه تماما  متأكدالست  تعبٌرافً عباراتك لا تستعمل  ومحددا دقٌقاٌفضل الابتعاد عن التعابٌر المبهمة لذلك كن 

  (ٌعتبر  )و   (ٌعد   )تجنب استعمال كلمات مثل  الخلاصة :

 .تغٌٌر صٌغة العبارة المبهمة الى عبارة متماسكةبتتضمن عبارات مبهمة اما بتسمٌة مصدر المعلومات او  التًتحسٌن الموضوعات  ٌمكن

  العبارات السلبيةرابعا: 

 . الإيجابيةتجنب العبارات السلبية ................. استعمل العبارات 

 نب الجمل و العبارات السلبٌة .تج 

  الإٌجابٌةاستعمل العبارات . 

  على الترهٌب .الترغٌب مقدم 

 غياب الالتزام : سادسا 

 نوعا ، ما ، على ، الاصح ، الى حد ما ، ربما .........  -تجنب استخدام العبارات غٌر المحددة مثل :

 الجدٌدة . الأجهزةما ، بل على الاصح : مبتهجون بوصول  امسرورون نوعنحن  لا تقل :

 (  الجدٌدة الأجهزةنحن مسرورون بوصل )  بل قل :

 المالٌة المتبعة فً القسم . الإجراءاتوصول المبلغ الٌكم مرتبط ببعض  لا تقل :

 ) سٌصل الٌكم المبلغ حال توقٌع رئٌس القسم علٌة ( بل قل :

  :المبني للمعلوم و المبني للمجهول سابعا 

 : (فتح محمد الباب  )فاعلة  معها ذكر م المعلوم 

 : فتح الباب  <فاعلة ، وانٌب غٌره   فا حذم المجهول< 

 البناء للمجهول :

o  م  ه  ، ف   م  ه  ، ف   م  ل  ، ع   م  ل  م كل متحرك قبلة : ع  كسر ما قبل اخرا ، وض   ماضٌااذا كان . 

o   ح ما قبل اخره وض  ت  اذا كان مضارعا ف  ٌ ٌ   تب  ك  م اوله :  ٌ   ب  ت  ك  ،  ٌ   ل  م  ع  ت  س  ،   . ل  م  ع  ت  س  ، 

o   ٌع  قلبت ٌاء وكسر ما قبلها : باع ، ب   اذا كان ما قبل اخر الماضً الفا . 

o   أو ٌاء قلبت الفا   اذا كان ما قبل اخر المضارع واوا   ٌ ٌ   صوم  :  ٌ   ، ٌبٌع   صام  ،   . اع  ب  ، 
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o   ٌ  . الباب   مام  أ ف  ق  : و   و مجرورا   او ظرفا او جارا   الفاعل مصدرا   نائببنى اللازم للمجهول الا اذا كان لا 

  بسبب الاتي :يحذف الفاعل 

 للجهل به . .1

 رغبة فً اخفائه . .2

 بسبب شهرته . .3

 عدم تعلق غرض بذكره . .4

  و اعداد التقارير الإداريةاتبع الاتي في مراسلاتك 

  مباشرة ، مختصره ، قوٌة . لأنهاالمبنٌة للمعلوم ،  الأفعالاستعمل 

  باتباع الاتي :عند مراجعة كتابتك ، اجعل جملك مبنٌة للمعلوم 

 حدد الفاعل فً كل جملة . .1

 ضع فاعل كل جملة قبل المفعول به . .2

فً الجملة ، وقد  ٌتأخرن الفاعل ( اما الجملة المبنٌة للمجهول فإ تركٌب الجملة المبنٌة للمعلوم من ) فعل + فاعل + مفعول به + ملاحظة :

 . ٌحذف تماما  

  عشر نصائح للاتصال الكتابً الفعال 

 ة التقارٌرالجوانب النحوٌة فً كتاب  

  المراجعات النهائية للتقرير 

 المراجعة الشخصية 

مع اتباع تقوم بالكثٌر من عمل التنقٌح  نحاول ان تبذل كل ما فً وسعك لتحوٌل وجهة نظرك لتصبح هً وجهة نظر القارئ كما انك تستطٌع ا

 الخطوات التالية : الأربع

 : الأولى ةالقراء -1

 خلال :فً مسودة من  الموجودة المادةافحص 

 هل تحتوى على معلومات كافٌة ؟ 

  ؟ الأمثلةهل الامر ٌحتاج الى المزٌد من 

 ؟ هل الحقائق تحتاج الى مزٌد من التفسٌر 

 :الثانية القراءة  -2

 هل التقرٌر سرد بطرٌقة واضحه ؟ 

 هل التقرٌر مقدم فً مرحلة واضحة محددة ؟ 

 هل الترابط بٌن المراحل واضحا ؟ 

  الموضوع ؟ أجزاءهل هنالك ترابط بٌن 

 : القراءة الثالثة -3

 و الشكل العام للتقرٌر : الأسلوبافحص تركٌب العبارات و 

 هل العبارات صحٌحة و مؤثرة ؟ 

 هل الكلمات صحٌحة و دقٌقة و واضحة ؟ 
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 هل ٌمكن تحسٌن العبارات ؟ 

 اعد الكتابة : -4

 اعد صٌاغة كل العبارات غٌر الواضحة .

  المراجعة بواسطة زميل 

  صعبة الفهم او تكون جملك طوٌلة او  المختارةكل انسان تقٌده نواحً قصور معٌنة اذا قام بدور الناقد لكتابته الشخصٌة فقد تكون الكلمات

دون تلاحظها فما العمل اذن ؟ وكٌف ٌمكن التغلب على ذلك ؟ ٌمكن التغلب على ذلك من خلال المراجعة  أخطاءمعقده او قد تمر علٌك 

 دور القارئ غٌر المتحٌز للموضوع . ٌأخذقدراته وتطلب منه ان  فًٌل لك تثق من خلال زم

  العام المتمشً مع المنطق . الإحساسٌستطٌع ان ٌفعل ذلك كله دون تدرٌب معٌن للقٌام بهذا العمل لان ذلك هو مجرد ان زمٌلك 

  النظر اليها من قبل الزميل  توجيهيمكن  التيالاقتراحات 

o  : المعنى 

 اتخذ التالي :هل المعنى الذي ٌقصده كاتب التقرٌر واضح ؟ اذا لم ٌكن كذلك 

 سببت لك اللبس ؟ التًوضح لزمٌلك النقاط  -1

 اساله : ما الذي تقصده ؟ -2

 تكون واضحة لكلٌكما ؟ التًبعض العبارات  معهجرب  -3

o التنظيم العام : 

 في الاتي ؟ فناقشهكان الامر كذلك  التنظٌم العام للتقرٌر اذاربما تكون الصعوبة عند زمٌلك هً فً 

 ؟ ٌقولهما الذي ٌحاول ان  -1

 الرئٌسة بشكل بارز ؟ الأفكاراساله ان ٌضع  -2

 هل تحتاج الى تبدٌل بعض الفقرات بالكامل ؟ -3

o اختيار الكلمات : 

 خفاء المعانً داخلها ؟م كاتب التقرٌر كلمات ضخمة لإتخدهل ٌس

 فاقترح علية التالي :اذا كان الامر كذلك 

 و ابسط منها . أوضحتغٌٌر الكلمات الرنانة بكلمات  -1

 . أخرىكلمات غامضة  أياستبعاد الكلمات الزائدة عن الحاجة و  -2

o تركيب الجمل : 

 من اللازم ومعقده ؟ أطولهل الجمل 

  فاقترح عليه التالي :اذا كان الامر كذلك 

 شطر العبارات الطوٌلة الى جملتٌن قصٌرتٌن او اكثر . -1

 الرئٌسة فً عبارات منفصلة . الأفكارضع  -2

o : الانتقال 

 ؟ أخرىتنتقل بسهولة من نقطة الى  الأفكارهل 

 اقترح عليه التالي :إذا كانت هناك قفزات مفاجئة 

 وضع كلمات او عبارات تربط المعنى التالً بالسابق . -1
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 عبارة كاملة بمثابة فقرة انتقالٌة كوسٌلة ربط . إضافة -2

o : التجريد 

o  فاقترح علية التالي :اذا كانت هنالك حاجة لشرح التعمٌمات الفكرٌة بالمزٌد من المادٌات الملموسة 

 المحددة . الأمثلةوضع المزٌد من  -1

 اقتباس نصوص من الثقات . -2

 تحمل معانى مجردة . التًكلمات ملموسة بدلا من الكلمات  إضافة -3

 

 

كن اٌجابٌا، فبدلا من انتقاد نفسك والآخرٌن ابحث عن شًء ٌعجبك فً نفسك 

 .نجاحك وانجازاتك وبدلا من التركٌز على اخفاقاتك ركز على وبكل من تعرف
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