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 مفهوم الاتصال:

 على جانب من جوانبه : عة من التعرٌفات وكلها تلقً ضوء  عرف الاتصال بمجمو

  المفاهٌم وتتخذ القرارات  تتفقووتبادل المعلومات التً على اساسها ٌتوحد الفكر نقل 

  او المشاعر من خلال عملٌات الارسال او الاستقبال  الآراءتبادل الحقائق او الافكار أو 

  عملٌة ارسال واستقبال وٌنتج عن ذلك تفاهم عام بٌن جمٌع الاطراف دون ان ٌستلزم ذلك بالضرورة وجود اتفاق بٌنهم 

 ى تبادل المعنى أي سلوك ٌؤدي ال 

 عناصر الاتصال 

 المرسل  -1

 الرسالة  -2

 المرسل الٌه  -3

 قناة الا تصال  -4

 التأثٌر فً السلوك  -5

 أهمٌة الاتصال 

 منظمة  فهو:  لأيأهمٌة كبٌره الاتصال عملٌة أساسٌه ورئٌسٌة فً أدارة المنظمات وتحقٌق الاهداف للاتصال 

 وسٌلة رئٌسٌه لتوجٌه سلوك الافراد تجاه الاهداف المرغوبة  -1

 توفر ونقل المعلومات  الى مراكز اتخاذ القرار  -2

 ٌقرب بٌن الافكار  والمفاهٌم للعاملٌن وٌوحد انماط العمل  -3

 ٌنقل افكار العاملٌن الى مراكز اتخاذ القرار  -4

 والقرارات وفرٌق العمل  مما ٌحقق الاندماج والمشاركة ٌربط بٌن مراكز وضع السٌاسات والاهداف  -5

 واستمرارها فً السوق او البٌئة المحٌطة .  ٌحافظ على بقاء المنظمة -6

 اهمٌة الاتصال بالنسبة للعاملٌن .

دون المادٌة الثلاثٌنات كان اهتمام الباحثٌن فً مجال الادارة هو ترشٌد  العملٌة   الانتاجٌة  عن طرٌق أفضل الوسائل والاسالٌب  قبل

 مراعاة الاعتبارات الانسانٌة والاجتماعٌة فً الادارة 

الثلاثٌنات تحول الاهتمام للعنصر الانسانً وذلك بظهور مدرسة العلاقات  الانسانٌة فقد نادت هذه المدرسة  بدراسة السلوك فً اوائل 

 البشري وتحلٌل الدوافع والحاجات الانسانٌة والاجتماعٌة للقوى العاملة .

 ٌتؤثر مستوى الاداء بعاملٌن رئٌسٌن .

 القدرة على الاداء  -8

 مستوى الدافع والرغبة والاستعداد للعمل  -2

 دارةرة فً الإأثالاتصال و
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 على مسنوى الاداء والانتاج  تؤثٌرهماوٌرتبط هذان العاملان ارتباطا وثٌقا من حٌث 

 الدافع × مستوى اداء الفرد =القدرة  

 

 اهمٌة الاتصال بالنسبة للإدارة .

 

 الاتصال كنشاط اساسً للإدارة 

 الاهداف 

  ضروري لجهود فرٌق العمل  كأمرالامداد بالمعلومات وفهمها وتبادلها 

  ًتنبٌه الاتجاهات الذهنٌة والمعنوٌة اللازمة للدافعٌة والتعاون والرضا الوظٌف 

 النتائج .

 الاتصال الفعال ٌؤدي الى انجاز افضل للعمل مع الرضا الوظٌفً 

 نماذج الاتصال

 

دهو نموذج الاتصال ذا الاتجاه الواح نموذج الاتصال البسٌط :-1  

 

 

 

 

 

 

 البسٌط  للاتصال .. النموذج 

البعض ان نموذج  وٌرى غٌر مقصودة او معتمدة  أو أضافهله الرسالة من حذف   ضما تتعر وٌقصد بمصادر التشوٌش والضوضاء هو

 ذا الاتجاه الواحد ٌتكون من ست خطوات هً : الاتصال البسٌط 

 تكوٌن الفكرة لدى المرسل -1

 تحوٌل الفكرة الى رموز -2

 نقل الرسالة خلال قناة اتصال -4

 تسلم الرسالة -3

 تفسٌر الرموز وتحوٌلها الى رسالة مرة اخرى -5

 القٌام بعمل او تصرف ما) السلوك(-6

 

 

 تشوٌش

جهاز  المرسل

 الإرسال

جهاز  قنوات

 الاستقبال

 المستقبل
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 أمثلة على نموذج الا تصال البسٌط 

  الرسائل البرٌدٌة 

  الفاكس 

  ًالبرٌد الالكترون 

  التقارٌر المكتوبة 

  البروشورات  والنشرات 

  الجرائد والمجلات 

  ًالبث الاذاعً والتلفزٌون 

 

 نموذج الاتصال المزدوج .-2

 

 

 

 

 

تصال لنموذج البسٌط اذا اضٌف الٌه رد فعل او اجابة على تساؤلات كما هو الحال فً المحادثات الشفوٌة او التلٌفونٌة فأننا بصدد )نموذج الاوا

 المزدوج (

 خطوات عملٌة الاتصال المزدوج 

 التفكٌر من جانب المرسل -1

 تنظٌم الفكرة فً رساله-2

 نقل الرسالة -4

 استقبال الرسالة من المستقبل 3

 فك الرموز وادارك معنى الرسالة -5

 الاستجابة :بعد فهم معنى الرسالة -6

 حتى ٌتأكد ان الرسالة وصلته على الشكل الصحٌح استرجاع المعلومات : محاولة المرسل الحصول على ردود فعل من المستقبل -7

 التغذٌة الامامٌة -1

 أمثلة على نموذج الاتصال المزدوج )ذو الاتجاهٌن( 

  ًالاتصال الهاتف 

  المقابلات الشخصٌة 

  المحاضرات 

  المؤتمرات 

  الاتصال المرئً من خلال الكمبٌوتر 

  الاتصال الهاتفً من خلال الانترنت 

 تشوٌش

جهاز  المرسل

 الإرسال

جهاز  قنوات

 الاستقبال

 المستقبل
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  المحادثات الكتابٌة من خلال الانترنت 

 الطرق الرئٌسٌة للاتصال 

  ًالاتصال الكتاب 

 تصال الشفوي الا 

  ًالاتصال غٌر اللفظ 

 الاتصال الكتابً 

 ٌمكن ان ٌتخذ شكل الخطابات والمذكرات والنشرات والادلة والتقارٌر او لوحات الاعلانات .

 ممٌزات الاتصال المكتوب 

 وقت  أيوتتمٌز هذه الطرٌقة فً الاتصال بكونها تمد كلا من المرسل والمستقبل باطار مرجعً ٌمكن الرجوع الٌه فً -8

 تعتبر طرٌقة منخفضة التكالٌف حٌث ٌمكن توزٌع الرسالة المكتوبة على عدد كبٌر من المستقبلٌن -2

 مرسل على صٌاغة الافكار وتوضٌحها بطرٌقة فعالة فعالٌة الرسالة المكتوبة تعتمد فً المقام الاول على قدرة ال-4

 ٌعتبرمرجعا قانونٌا للجهات المعٌنة فً حالة حدوث أٌة مشكلة او خلافات حول ما ٌحتوٌه هذا الاتصال -3

 ٌسهل الرجوع الٌه لتحدٌد المسؤولٌات -5

 ٌوثق المعلومات للاستفادة منها فً المستقبل -6

 لعدد كبٌر من العاملٌن ٌضمن نقل بعض المعلومات والاجوبة -7

 الاتصال المكتوب .من الامثلة على 

 الصحف –وسائل الاٌضاح البصرٌة -اللوحات البٌانٌة-الشكاوي -المنشورات –المذكرات –*التقارٌر 

 المؤخذ على الاتصال المكتوب :

 ( المباشرة والحالٌة feedback)لاتمد المرسل بالتغذٌة الراجعة -8

 قد ٌمر وقت  طوٌل نسبٌا قبل معرفة رد فعل لدى المستقبل بالنسبة للرسالة المكتوبة ومدى فهمها بالطرٌقة الصحٌحة -2

 إمكانٌة تفسٌر الرسالة او الكتابة على غٌر محملها ومعناها المقصود -4

 لاتصال الشفهً كثٌرا  فً تنمٌة العلاقات الانسانٌة وذلك بالمقارنة مع ا دلا ٌفٌالاتصال المكتوب -3

 الاتصال الشفوي .-2

الصناعٌة والاجتماعات وتؤكد  بالأقمارٌأخذ هذا الشكل الحوار والاتصال التلٌفونً والمقابلات الشخصٌة والمؤتمرات المنقولة 

 من المعلومات تتدفق من خلال الاتصال الشفوي  %70الدراسات الحدٌثة ان حوالً 

 امثلة على الاتصال الشفوي:

  المقابلات الشخصٌة 

  المكالمات الهاتفٌة 

  الاجتماعات 

  المؤتمرات 

  المحاضرات 
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 ممٌزات الاتصال الشفوي :

 المٌزة الاساس لهذه الطرٌقة فً الاتصال أنه ٌنمً تفاعل سرٌع ومباشر بٌن المرسل والمستقبل -8

 تنمً قدرا كبٌرا من العلاقات الانسانٌة والتفاعل -2

 عة المباشرة ٌعطً التغذٌة الراج-4

 ٌقوي روح التعاون والصداقة -3

 الصدور  ًما فٌزٌل التوتر والضغوط نتٌجة اخراج -5

 ٌشجع على تبادل الاسئلة ولذلك فهو فعال فً تقرٌب المفاهٌم -6

 ٌسرع عملٌة تبادل الافكار والمعلومات والآراء فهو ٌوفر الوقت والجهد -7

 

 المآخذ على الاتصال الشفوي :

 من ناحٌة الوقت الطرٌقة مكلفة نسبٌاهذه -8

 الاتصال الشفوي ٌمكن ٌؤدي الى نفور المستقبل من بعض التصرفات والسلوكٌات للمرسل -2

 الاتصال غٌر اللفظً :-3

لكلمات انه احٌان الافعال تتحدث بصوت أعلى من ا أيطرٌقة اتصال مختلفة عن الاتصال الكتابً والشفهً مثل الفعل وحركات الوجه والجسم 

 من الامثلة على الاتصال الغٌر اللفظً:

 الأٌماءات -8

 حركة الوجه-2

 السكوت والغضب والانفعال -4

 السلام بالٌد-3

 الابتسامة-5

 :اللفظً غٌر مٌزات الاتصال 

 تعتبر هذه الطرٌقة مهمة لجمٌع الناس بمختلف مستوٌاتهم وثقافتهم -8

 ٌتم اللجوء الٌها عند وجود ثقافات ولغات مختلفة واشخاص من بٌئات مختلفة -2

 تعطً صورة واضحة عن انماط الاشخاص الذٌن تتعامل معهم -4

 توضح ردود الفعل العكسٌة -3

 مؤثر فً الروح المعنوٌة للموظفٌن حٌث ان الافعال تتحدث بصوت اعلى من الكلمات أحٌانا -5

 الغٌر اللفظً :المآخذ على الاتصال 

 ٌكشف انماط الاشخاص الذٌن ٌقفون أمامنا وعٌوبهم -8

 ٌعدد تفسٌرات السلوكٌات التً تصدر عنه -2

 عدم وصول الرسالة المراد توصلٌها -4
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 العوامل المإثرة فً اختٌار الاسلوب او طرٌقة الاتصال :

 الهدف من الاتصال  -8

 

 والعلاقات  تفاهمتنمٌة ال 

  إشباع الحاجات المعنوٌة 

 ٌفضل الاتصال الشفوي

 

  الحاجة الى توحٌد انماط العمل والإجراءات 

  توصٌل المعلومات الدائمة 

 ٌفضل الاتصال الكتابً 

 

  الثناء والتقدٌر أثناء تأدٌة العمل 

 ٌفضل الاتصال غٌر اللفظً 

 

 الوقت المتاح للاتصال -2

 نوعٌةالمعلومات واهمٌته وسرٌتها-3

 عدد الاشخاص المطلوب ابلاغهم بالرسالة -4

 التكلفة -5

 المستوى الثقافً والوظٌفً للمستقبلٌن -6

 عوامل تزٌد من فاعلٌة الاتصال :

 ٌد او الإٌجاز الشدالتحدث بطرٌقة مشوقة وتجنب الإسهاب الزائد  -8

 التوضٌحٌة او النماذج او البٌانات(ضرب الامثلة واستخدام وسائل الاٌضاح البصرٌة )او السمعٌة او الرسوم  -2

 التعرف على ردود الفعل من جانب مستقبلً الرسالة والتأكد من فهمها -4

 بعد تلقً الرسالة كاملة  عدم التسرع فً اتخاذ القرارات او تكوٌن راي الا -3

 اختٌار المكان المناسب لإبلاغ المعلومات  -5

 الثقة فً مصدر الرسالة  -6

 لكامل لقٌمة المعلومات والبٌانات المعرفة والوعً ا -7

 لغة مفهومة وانتقاء العبارات الواضحة  -1

 

  

 

 

  

لا تنتظر طرق الفرص لبابك وأنت فً بٌتك ! قم, وابحث عن الفرصة أو اصنعها بنفسك! كن 

 متوكلا  على الله, لا متواكلا ...
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 المقدمة:

فً  والإدارات الأقساممنظمة ، حٌث ٌتم بواسطتها تبادل البٌانات والمعلومات بٌن مختلف  أيتلعب التقارٌر دورا هاما فً عمل ونشاط 

، والتقارٌر كوسٌلة من وسائل الاتصال تحقق التنسٌق والتكامل بٌن انشطة  الأخرىداخل المإسسة او بٌنها و بٌن الجهات و المإسسات 

 مة .ظتلك المن

 : مفهوم التقارير 

  محتوٌاته  ًٌحمل شًء فً طٌاته او ٌرجع الى الشًء ما ف أخرىبالعربٌة ) ٌحمل الى ( او ) ٌرجع الى ( او بعبارة  تقرٌرتعنً كلمة. 

  ًحققه ووضحة . أيمشتقة من الفعل قرر بمعنى قرر المسؤلة او الراي ،  الأصلكلمة " تقرٌر " هً ف 

  اختصاصه،المختلفة ، وبٌن وحدات النشاط كل فً مجال  الإدارٌةوسٌلة من وسائل الاتصال الفعال فً منشآت الاعمال بٌن المستوٌات . 

  عرض مكتوب لمجموعة من الحقائق الخاصة بموضوع معٌن او مشكلة معٌنة ، وٌتضمن تحلٌل و اقتراحات و توصٌات تتماشى مع نتائج

 التحلٌل .

  تم  التًٌجب ان تتمشى مع النتائج  التًحقائق خاصة بمشكلة معٌنة ، تعرض عرضا تحلٌلٌا ، بطرٌقة مبسطه ، مع ذكر الاقتراحات

 الٌها بالبحث و التحلٌل . التوصل

  والتوصٌات. الأفكارتسفر عنها الدراسة من اجل تقدٌم  التًالمعلومات و النتائج  وإعطاءوثقٌه تتضمن دراسة لمشكلة ما ، بهدف نقل 

 . خلاصة القول : ان التقرٌر ٌعتبر وسٌلة ولٌس غاٌة 

 : التقرير هو وعاء يحمل بداخلة شيء محدد هذا الشيء هو 

o  تسجٌلات لأحداث سابقة 

o  توصٌلا لمعلومات جدٌده 

o تحلٌلا لقرار سابق 

o وصٌه باتخاذ قرار لاحق ت 

 : هو الذي ٌستطٌع ان ٌخلط بٌن كمٌة الشًء المحدد وبٌن كٌفٌته بشكل متوازن .فالتقرير الناجح 

 الكٌف                           لكما 

 : اهداف التقارير 

 الاخرٌن .اعلام الغٌر بؤمر من  -1

 تحرٌك سلوك الاخرٌن عن طرٌق الاقناع . -2

 . موضوع معٌن ، او ٌجاد حل مشكلة ما دراسةعرض النتائج البحث ، او  -3

 

 

 التقارير الإدارية

 المفهوم , الأهمية , الأهداف
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  شكلين : يأخذالتقرير 

o  مكتوبا      او     شفهٌا 

 (1: التقرير المكتوب ) 

 موثق -1

 ٌمكن نقله لأكثر من جهة دون تغٌٌر محتواه  -2

  للمعلومات توثٌقٌا ٌعتبر مرجعا ومصدرا -3

 ٌعتبر دلٌلا للموظفٌن الجدد -4

 ٌمكن الرجوع الٌة اكثر من مرة وحسب الحاجة -5

 التقرير المكتوب 

 عيوبه : 

 عرضة للتسرٌب وافتضاح المحتوى وخاصة اذا كان ٌحتوي على معلومات سرٌه  -8

 : شروطه 

 ٌجب ان ٌكون مكتوبا بلغة واضحة و سلٌمة . -1

 وتنفٌذه .ان ٌعطً الوقت اللازم لإعداده  -2

 ان ٌكون شاملا ) ان ٌقدم ما ٌتوقع منه ان ٌقدمه ( -3

 ان ٌقدم فً الوقت المناسب . -4

 : ب( التقرير الشفوي( 

 : مميزات التقرير الشفوي 

 سهولة عرضة وتقدٌمة . -1

 لا ٌعتبر مصدرا موثقا للمعلومات . -2

 سبة .ٌمكن نقلة لأكثر من فئه او شخص فً الوقت نفسة من خلال وسائل الاتصال المنا -3

 ٌكون غالبا بلغة المستقبل وبلغة مفهومة للطرفٌن . -4

 عيوبه : 

 اعتماد كمرجع الا اذا تم تسلٌمة .لا ٌمكن  -1

 . أخرىصعوبة الرجوع الٌة مرة  -2

 كثٌرا ما ٌتم الخلط بٌن التقارٌر الشفوٌة و تعلٌمات العمل . -3

 تغٌر المضمون و المحتوى عند عرض التقرٌر الشفوي. إمكانٌة -4

 : شروطه 

 ان ٌكون بلغة مفهومة وسلمٌة . ٌجب -1

 ٌجب ان ٌراعً حاجات المستقبلٌن و توقٌعهم . -2

 على المستقبلٌن . الأمورٌجب ان ٌعرض بطرٌقه منظمه حتى لا تختلط  -3

 ان ٌقدم فً وقت ومكان ملائمٌن . -4

 ان تكون طرٌقه العرض جذابه وغٌر مملة . -5
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 التقارير : أهمية 

  منه هو تواصل المعلومات . الأساسًالغرض قد ٌسرد التقارٌر حقائق متوفرة و هنا 

 .وقد ٌكون مبنٌا على دراسة و تحلٌل وفً هذه الحالة ٌحتوي على التقرٌر على حٌز لطرح توصٌات متعلقة بموضوعة وتحلٌل حقائقه 

  لصناعة القرار وتنفٌذ فعالة لنقل المعلومات و توفٌر المدخلات اللازمة  أداة الإداريفً كلتا الحالتٌن ٌعتبر التقرٌر فً التواصل

 المشروعات .

  لكتابة التقارير : الأساسيالهدف 

  نقل المعلومات 

 تفً بعض الحالات تستخدم لتقدٌم توصٌات او اقتراحا . 

 : الشروط العامة للتقرير 

 : مشتركٌن . أسلوبٌجب ان تكون التقرٌر سهل الفهم ، وٌخاطب المستقبلٌن بلغة و  الوضوح 

 : لا ٌخدم هدف التقرٌر . التًٌجب ان ٌتجنب كاتب التقرٌر الاطالة   الايجاز 

 : التً ٌتوقع منه ان ٌغطٌها . الأساسٌةٌجب ان ٌشمل التقرٌر كافة المواضٌع   الشمول 

 :ٌجب ان ٌحتوي التقرٌر على معلومات صحٌحة وذات مصداقٌة .  الدقة 

 الفعالة : الإنسانيةالاتصال  أساليب 

 تتلخص في :  التيالفعالة و  الإنسانيةالاتصال  أساليبة ضمن التقارير المكتوب 

 . المقابلة الشخصٌة 

 . التقدٌم و العرض 

 . كتابة التقارٌر 

 . الاجتماعات 

 . الاستقصاءات او استفتاءات الراي 

 

 . الملاحظة ودراسة العٌنات 

 . الوثائق و المستندات 

 المهارة في كتابة التقارير 

 المنطقً.القدرة على التفكٌر  -1

 

 . الأمورالقدرة على الاستنتاج و الربط بٌن  -2

 . الأمورالقدر على التفسٌر وتبسٌط  -3

 القدر على التعبٌر و الصٌاغة . -4

 التمكن من قواعد اللغة و الاملاء . -5
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  الإدارةاهداف التقارير في  

 1 الوظيفي : الأداءفي  الإدارة. معاونة 

التخطٌط ٌعتمد على المعلومات . و كثٌر من المعلومات اللازمة للتخطٌط ترد  للإدارة عن طرٌق التقارٌر . هذه  التخطيط : - أ

 المتاحة و توصٌات واراء الموظفٌن . الإمكاناتالسابقة او  الإنجازاتالمعلومات قد تؤخذ شكل عرض 

الفعلً بما كان ٌجب ان ٌتم فً ضوء الخطة الموضوعٌة . التقارٌر  الإنجازهو مقارنة  الأداءجوهر عملٌة الرقابة على  الرقابة : - ب

 فً ضوء نتائجها . الإجراءاتلإجراء هذي المقارنة و اتخاذ  الإدارةالفردي هً وسٌلة  الأداءالمتعلقة بالإنجاز و 

ل على المعلومات عن لا ٌستطٌع الرئٌس او المسئول ان ٌمارس وظٌفة التوجٌه والاشراف دون الحصو التوجيه و الاشراف : - ت

سٌر العمل واي مشكلات او معوقات تظهر اثناء التنفٌذ ، ولا ٌتٌسر ذلك الا من خلال نظام للتقارٌر ٌمده بشكل منتظم 

 بالمعلومات اللازمة .

رٌر تعرض تتطلب عملٌة متابعة الأنشطة المختلفة وتقٌٌم أداء الأفراد والوحدات الإدارٌة ضرورة وجود تقا المتابعة والتقييم : - ث

الإنجازات وتساعد على تحدٌد مدى تحقٌق الأهداف الموضوعة وتحدد الاختلالات التً وقعت وتقدم تحلٌلا لأسبابها وكٌفٌة 

 تلاقٌها مستقبلاً.

 2: التوثيق و التسجيل . 

 ات كالإنجازات او المشاكل او التوصٌ الأنواعتعنبر التقارٌر وسٌلة فعالة لتوثٌق و تسجٌل معلومات مختلفة 

 3: تبادل المعلومات . 

المختلفة داخل المنشاة و بالتالً تساهم فً تحقٌق الانسجام بٌن  والأنشطةتعتبر التقارٌر وسٌلة لتبادل المعلومات بٌن الوحدات 

 الوحدات المختلفة و برامجها .

 . توفير معلومات مرجعية : 4

توضح خطوات سٌر العمل و  التً الأداءتقٌٌم  مثال ذلك :الٌها ، تتضمن معلومات نحتاج دائما للرجوع  التًهناك بعض التقارٌر 

 تساعد مثل هذه المعلومات المرجعٌة فً تدرٌب الموظفٌن الجدد أٌضا . التًالمختلفة  الواجب عملها و النماذج  الإجراءات

  فوائد استعمال التقارير 

 ٌتحققها المإسسات من خلال استعمالها للتقارٌر منها :  التً ةهناك العدٌد من الفوائد الرئٌس 

 و السٌاسات ، فلسفة المإسسة . حٌث ان معظم التغٌرات هً نتٌجة اقتراحات قدمت فً تقرٌر معٌن  الإجراءاتاجراء تغٌٌر فً  -1

حاجة الى زٌادة عدد التبوء بالحاجات : حٌث ان هناك تقارٌر تشٌر الى وجود حاجات معٌنة ٌجب توفٌرها للمنظمة . مثل ال -2

 السلامة الصناعٌة داخل المإسسة . إجراءاتمعٌنة ، او الحاجة الى تطوٌر  إدارةالعاملٌن فً 

 : وهذا ٌعنً استعمال التقارٌر فً الرقابة وخاصة فً رقابة التكالٌف .  الأداءبمعاٌٌر  الإنجازمقارنة  -3

 تخفٌض التكالٌف .  -4

 

 

 

ه من حولك، لا تجُدّ لأجل امتحان اجعل من علمك النافع نورًا تضًء ب 

 ،    كن سراجا فقط! أمتك تحتاج لعلمك
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 أنواع الاتصال من حيث درجة رسميته

 مؤسسة نوعين:الالاتصال ضمن 

مؤسسة  وٌعتمد على الخطابات او المذاكرات او  المختلفة فً هٌئة اودارٌة الاتصال الذي ٌتم بٌن المستوٌات الإ الاتصال الرسمي هو:-أ

 التقارٌر

 بتبادل المعلومات والافكار  او وجهات النظر   رسمٌة  بٌن العاملٌن  الاتصال الذي ٌتم التفاعل فٌه بطرٌقة غٌر الاتصال الغير رسمي هو: -ب

 انواع الاتصال من حيث اتجاهه

صال من اعلى الى اسفل وهو الذي ٌتم بٌن الادارة العلٌا واعضاء الادارة الوسطى وبٌن هؤلاء ورجال الادارة  وهو الات الاتصال الهابط: 

 ) التوجٌهات ، المعلومات ، الاوامر ، القرارات( :فً مستوى التنفٌذ ومن اهم وسائل الاتصال الهابط والعاملٌن المباشرة او المشرفٌن

  :عملٌة  التفاعل من المرؤوسٌن لتتجه الى المستوٌات  الادارٌة العلٌا  ومن وسائل الاتصال الصاعد هفٌ نبدأوهو الذي  الاتصال الصاعد :

 )التقارٌر ، المذكرات ، الشكاوي ، الاقتراحات ،الابحاث (

 وهو الاتصال الذي ٌسٌر فٌه التفاعل فً اتجاهٌن  الاتصال الصاعد الهابط: 

هو الاتصال الذي افراد  المؤسسة  ممن  هم على نفس المستوى التنظٌمً وتزداد الحاجة للتواصل الافقً بازدٌاد تماسك الاتصال الافقي : 

 :والاتصال الافقي له عدة وظائف المؤسسة وازدٌاد التعاون والتنسٌق بٌن العاملٌن وهو ٌتٌح الفرصة لتبادل المعلومات واثرائها 

  .م المختلفة وتبادل المعلوماتالتنسٌق بٌن الافراد  والاقسا#

 حل المشكلات من خلال التواصل المباشر بٌن المرؤوسٌن  دون الحاجة لتدخل المستوٌات القٌادٌة العلٌا . #

 .توفٌر المناخ النفسً الذي ٌنتج عن طرٌق التواصل بٌن المرؤوسٌن # 

 اهمية التقارير الإدارية 

 زٌادة عملٌة التخطٌط الاداري  -1

 تسهٌل عملٌة التنسٌق مع الجهات الاخرى -2

 تٌسٌر عملٌة المتابعة والرقابة مع جمٌع الجهات -3

 توفٌر تغذٌة راجعة من الجهات الاخرى -4

 وسٌلة للاتصال بٌن المستوٌات الادارٌة الاعلى والادنى لخدمة وظائف الادارة-5

 

  

 الوحدة الثالثة
 انواع التقارير الادارية والفنية
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 تصنيف التقرير 

 تقارير حسب :ذات انواع متعددة   ويمكن تصنيف ال التقارير

 

 *طبٌعتها 

 * الغرض من استخدام التقرٌر 

 * مصدر التقرٌر 

 توقٌت التقرٌر *

  

 انواع التقارير 

 

 التقارير الداخلية والخارجية -1 

 داخلية وخارجية من الممكن تصنٌف التقارٌر حسب اتجاه حركتها اما د اخل المؤسسة او خارجها الى تقارٌر 

: الاتجاه الصاعد او الاتجاه ضمن الاتجاهات التالية هً التقارٌر التً ٌستقبلها افراد داخل الهٌكل التنظٌمً للمؤسسة وتكون التقارير الداخلية :

  .الافقً او الاتجاه الهابط لذلك فقد تكون هذه التقارٌر الداخلٌة صاعدة او هابطة او افقٌة الحركة

 التقارير الخارجية :

  .ت العلٌا فً الشركة الى الادارات العلٌا فً الشركات او المؤسسات الاخرىعادة ما تكون من الادارا-1

  .ٌمكن ان تفوض الادارات العلٌا الادارات فً المستوى صلاحٌة الاتصال مع المنظمات او الشركات الخارجٌة-2

 .غالبا ما ٌمنع الاتصال الخارجً للمستوى التشغٌلً الامن خلال الادارات المتوسطة العلٌا-3
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  - 2التقارير الدورية والتقارير الغير دورية 

هذه ومن امثلة هً تلك التً تعد على فترات منتظمة بهدف ضمان تدفق مستمر من المعلومات فً فترات زمنٌة ثابتة  التقارير الدورية:

 التقارير:

 - تقارٌر سوق المال او البورصة التً تعدد كل ساعه 

  - وتقارٌر المبٌعات الٌومٌة 

 -وتقارٌر المصروفات الاسبوعٌة  

 - وتقارٌر الانتاج الشهري 

 -والتقارٌر الربع سنوٌة عن نشاط اللجان  

 -والتقارٌر السنوٌة عن المٌز انٌة  

 تقارير غير دورية :

معٌنة مثل قارٌر بوقوع احداث مثل هذه التوعادة ما ٌرتبط  ،وهً التً تكون على فترات زمنٌة غٌر ثابتة وتختلف من تقرٌر لآخر

تسمى هذه على خط الانتاج  و  الآلاتوصول رصٌد المخزون لاحد الاصناف الهامة الى مستوى معٌن او حدوث عطل مفاجئ لإحدى 

عتبارها ترتبط بأمور غٌر عادٌة او نادرة الوقوع وتمثل مشكلة لاحد الانشطة باالتقارير احيانا بالتقارير الخاصة  او التقارير الاستثنائية 

  .اٌضا او استثنائٌة  وقد تصدر تقارٌر عن بعض الموضوعات تجمع بٌن الصفتٌن معا ٌسٌة للمنشأة وتتطلب اتخاذ إجراءات خاصة الرئ

 

  .التقارٌر الغٌر دورٌة بموعد صدور محدد كالتقارٌر الدورٌة بل بحدث معٌنة طلا ترتب: التقارير الغير دورية # 

  .بانقضاء زمن وتتعلق بما حدث خلال هذا الزمنمرتبطة التقارير الدورية :  # 

 .مرتبطة بحدث خاص وتتعلق بتفاصٌله ومعطٌاته#التقارير الغير دورية : 

 3 تقارير المبادأة  - 

هً التقارٌر التً ٌتطوع الموظف لإعدادها دون ان تطلب منه وٌكون السبب الاساسً لتطوع الموظف هو احساسه بالانتماء للمؤسسة 

 وشعوره بالرغبة فً احداث تغٌٌر ٌخدم المصلحة العامة للمؤسسة او موظفٌها 

 بعض المواضيع التي قد يتناولها  تقرير المبادأة :

 المساعدة على زٌادة جودة المنتج او الخدمة #

 التقلٌل من الانفاق  #

 تحسٌن ظروف السلامة  #

 - 4التقارير الطويلة والتقارير القصيرة . 

مسألة تصنٌف التقارٌر حسب الحجم واعتبار التقرٌر طوٌلا او قصٌرا هً مسألة نسبٌة وتعتمد بشكل اساسً على توقعات جمهور  #

 التقرٌر 

  بشكل عام كلما تعقد تركٌب التقرٌر وزادت النقاط التً ٌتناولها والتفصٌل الذي ٌزوده كلما اعتبر تقرٌرا طوٌلا #

 التقارير الرسمية والتقارير غير الرسمية . - 5 

ارشٌف تصنٌف التقرٌر كتقرٌر رسمً او غٌر رسمً ٌعتمد على توثٌقه فً السجلات الرسمٌة فبعض التقارٌر تحفظ وتوثق فً  #

اما التقرٌر غٌر  #المؤسسة وٌمكن الرجوع الٌها حتى بعد فترة طوٌلة من الزمن وبعضها تختفً لزوال سبب بقائها او عدم الحاجة لها 
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ً الرسمً مثل ا لتقرٌر المكتوب لزمٌل عمل او التقرٌر المطلوب اعداده فً فترة وتجدر الاشارة الى  ان وصف التقرٌر بانه غٌر رسم

 عدادهطلقا عدم الاهتمام بإلا ٌعنً م

 تصنيف التقارير حسب الموضوع ومصدر المعلومات  - 6 

 : امثلة هذه التقارير من اكثر الاسس المستخدمة فً تصنٌف التقرٌر شٌوعا هو التصنٌف حسب موضوع التقرٌر من

 -التقارٌر الهندسٌة  

 -التقارٌر المالٌة  

 -تقارٌر الموارد البشرٌة  

 -  تقارٌر التكلفة 

 -  تقارٌر المٌزانٌة

 كما يمكن ان تصنف التقارير حسب مصدر معلومات التقرير الى :

 )والتً ٌكون موقع العمل فٌها هو المصدر الرئٌس للمعلومات (التقارٌر المٌدانٌة  *

 * التقارٌر المعملٌة )وفٌها تكون التجارب العملٌة هً مصدر المعلومات (

 تقارٌر المقابلات )وتعد باستخدام معلومات ٌتم الحصول علٌها عن طرٌق توجٌه اسئلة( *

 على المعلومات اللازمة(التقارٌر المكتبٌة )وهً التً تعتمد على استخدام المكتبة للحصول  *

  -7تقارير المشروع ..

احد المشروعات عادة ٌكلف مجموعة من الافراد ببحث وهذه التقارٌر ٌتم اعدادها لبٌان تطور العمل فً مشروع معٌن فمثلا عند انشاء ^ 

تقارٌر اولٌه توضح كٌفٌة الاعداد للمشروع حتى ٌمكن ان  ات اللازمة تقوم هذه المجموعة بإعداداجراء الدراس امكانٌة تنفٌذ هذا المشروع بعد

 ٌحقق الهدف المحدد له 

تقارٌر دورٌة عن تقدٌم العمل  بإعدادار وتدرٌب الافراد الذٌن سٌعهد الٌهم بتنفٌذ المشروع وبعد ذلك تقوم هذه المجموعة تٌوكذلك كٌفٌة اخ ^

  .عداد تقرٌر نهائً ٌوضح النتائج النهائٌة للعمل فً المشروعوغالبا ما تقوم هذه المجموعة بإ المشروع فً

مدى   ،المشاكل المتوقعة او الطارئة ،مستلزمات العمل  ،اٌضا ٌتناول امورا متعلقة بإنجاز هذا المشروع كالتخطٌط وخطوات العمل  ^

 ، النتائج النهائٌة للمشروع.الانجاز

  تقارير التحقيق والتفتيش.. -8

قارٌر التحقٌق هً نوع من تقارٌر الاحداث الخاصة حٌث ٌقوم فرٌق عمل او لجنة بدراسة الحدث الخاص والتحقٌق فً تفاصٌله ومن ثم ت *

 .اعداد تقرٌر ٌوضح نتائج التحقٌق 

تقارٌر التفتٌش قد تكون تقارٌر دورٌة او خاصة تقدم معلومات ٌتوصل لها فرد مخصص او فرٌق او لجنة من خلال معاٌنة حقٌقٌة لنشاط  *

 .معٌن 

 

 

 :لدٌك طرٌقتان لتحقٌق احلامك الكبٌرة

اما ان تقلل من سقف احلامك  -1

 لٌتناسب مع امكاناتك

او تزٌد من مجهوداتك وتطور من  -2 .

 نفسك اكثر لتحقق احلامك
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 لتقارير الاخبارية والتقارير التفسيرية ..ا -9 

 التقارٌر السٌاسٌة   ومثال على ذلكهً التقارٌر التً تبثها اجهزة الاعلام من اذاعة وتلفزٌون  وصحافة  التقارير الاخبارية: -

 .اذا اقتصر على ذكر الحقائق والمعلومات والتفاصٌل المرتبطة بموضوع التقرٌر  تقريرا اخباريابانه  ٌوصف التقرٌر -

 .فاصٌل المتعلقة بموضوعه الى مرحلة التفسٌر وابداء الراي الشخصً اذا تعدى مرحلة سرد الت تفسيرياوٌوصف التقرٌر بانه  -

ما ٌقدمه  ومثال على ذلك :وتعلل الاسباب وتقترح الحلول ، على الوصف فقط بل تعقد المقارنة  رلا تقتصهً تقارٌر  التقارير التفسيرية : -

أداء  فرٌقٌن ،او اداء فرٌق مقارنة  التً تقارن بٌن اداء فرٌقٌن او، والتقارٌر الرٌاضٌة الاخصائً الاجتماعً حول تأخر الطلاب الدراسً 

 .بالمواسم السابقة 

 تقارير الدراسات .. -11

هات اخرى جوهً التقارٌر التً تعرض نتائج الدراسات التً تجري داخل المنشأة او فً البٌئة الخارجٌة ،وقد ٌقوم بها افراد من المنشأة او  ^

سة الجدوى الاقتصادٌة لإنشاء خط انتاجً جدٌد بمصنع او تنوٌع المنتجات ، او دخول اسواق جدٌدة او اتباع سٌاسة متخصصة ،مثل تقرٌر درا

 .تسوٌقٌة او تروٌجٌة معٌنة 

 وقد ٌكون الهدف من الدراسة التعرف على اسباب مشكلة معٌنة وتحدٌد انسب الحلول لها  ^

اقتراحات او تحلٌل لبدائل معٌنة ودائما ما تتطلب اتخاذ قرار من مستوى اداري  اعلى او مثل هذه التقارٌر توصٌات او وعادة ما تتضمن  ^

 .من جهة مسؤولة

 تقارير تقييم الاداء ..- 11

بمعاٌٌر موضوعة مسبقا وتهدف هذه التقارٌر الى الحكم على الكفاءة او اعطاء درجات او  ا  رٌر التً تقٌم مستوى الاداء قٌاسوهً التقا -

لكتابة هذا النوع من التقارٌر تحدد اسلوب القٌاس ومقارنة الاداء قواعد فترة التقٌٌم وعادة ما تكون هناك تعبر عن مستوى الاداء خلال  تقدٌرات

 .الفعلً بالمعاٌٌر المنطقٌة لمثل هذا العمل 

ترتب علٌها اتخاذ قرارات فً حالة وجود انحرافات ومن امثلتها تقارٌر تقٌٌم اداء الافراد او تقٌٌم اداء ادارات معٌنة او وحدات نشاط وقد ٌ -

 .كبٌرة او قد ٌكتفً احٌانا بالتوجٌه او تصحٌح بعض المسارات 

 تقارير الافراد.. -12

وهً التقارٌر التً تتضمن معلومات عن الافراد تمثل الجانب الشخصً والوظٌفً للفرد كذلك للجانب السلوكً كما تتضمن معلومات عن 

 .الاختٌار للمعٌنٌن الجدد نشاطه وانتاجه خلال فترة معٌنة ومن امثلتها التقارٌر السنوٌة لتقٌٌم الافراد ، وتقرٌر فترة 
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 .. تقارير سابقة التصميم -13

تها وعادة ما ٌترك بها مكان للتعلٌق او اضافة بٌانات لٌس لها مدخل على كاتب التقرٌر  ان ٌملآ بٌاناوتكون فً شكل نماذج مطبوعة و

 .بالنموذج ومن امثلتها تقارٌر الحقائب المفقودة بالرحلات الجوٌة ، وتقارٌر الصٌانة الدورٌة وتقارٌر اداء الافراد

 

 طرق تقديم التقارير ..

 تعرض بصورة شفهٌة فً اجتماع سواء منفردة او مع تقارٌر مكتوبة او معروضة  شفهية:تقارٌر -أ

 تعرض فً شكل مكتوب من نسخ ورقٌة  مكتوبة :تقارٌر -ب

 . تعرض على وسائل اٌضاح حدٌثه مثل استخدام الكمبٌوتر وجهاز العرض  معروضة:تقارٌر -ج
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 : مفهوم الكتابة 

  وآرائه و مشاعره واحاسٌسه الى الاخرٌن . أفكارههً وسٌلة  ) وسٌط ( ارسال ٌوظفه الانسان فً نقل 

  تحتاج الى بعض الابداع فً طرٌقة العمل . التًهً نوع من القدرة او المهارة العقلٌة ، و الٌدوٌة فً نفس الوقت 

  جمعها او ترتبها و تحولها الً معلومات مناسبة تضمن الوفاء بالمعنى ، ت التًهً عملٌة انتقاء ) اختٌار( الكلمات المناسبة من بٌن البٌانات

 وصفٌة تفصٌلٌة او تفسٌرٌة .ثم عرضها بأسالٌب 

 حتفاظ بها لأجل ضمان استمرار فكر الانسان وتفافته ، ووسٌلة للوصول الى التراث لى تثبٌت اللغة المنطوقة ، و الاهً اجراء ٌهدف ا

 الثقافً بلغة معٌنة .

 

  الإداريةالكتابة : 

اتصال الناس ببعضهم لقضاء حاجاتهم و  او خاصة ، غرضه منفعة ، عامة كانتطلب او فكر او  إٌصالتخدم صاحبها فً  التًهً الكتابة 

والمكاتبات الرسمٌة ، و التقارٌر ، و المعاملات ، و البحوث العلمٌة ، و المراسلات  الإدارٌة الأمورتنظٌم شؤونهم ، وكثٌرا ما تستخدم فً 

 . جميل اللفظي و الخيال بل للدقة و التوثيق و الموضوعية, لذلك لا تخضع لأساليب التالدولٌة ، و الخطابات فً الشركات و البنوك و غٌرها 

 

 : الكتابة الإبداعية 

تنصهر من وجدانه  إنسانٌة، ومٌولة واهتماماته ، وما ٌصاحبها من انفعالات ،وتجارب  هراؤآتعبر عن شخصٌة الكاتب و التًهً الكتابة 

لٌف لا تكرار ، تختلف من شخص لأخر حسب ما ٌتوفر لكل منهم مهارات خاصة ابتكار لا تقلٌد ، وتأ الإبداعٌةوعقلة وهً كما قٌل: ) الكتابة 

 فطرٌة ، ثم تنمو بالتدرٌب و الممارسة وكثرة الاطلاع .  ، وهً تبدأ أدبٌة، وخبرات سابقة ، وقدرات لغوٌة ، و مواهب 

 

 الإداريةالكتابة  أهمية : 

  و العملٌة فً جمٌع مناحً الحٌاة ،حٌث ٌمكن  الإنسانٌةتوثق المعارف  التًالأداة الكتابة الإدارٌة ) الوظٌفٌة ( من كونها تعد  أهمٌةتنبع

 مٌع .جنقلها زمانٌا ، لتصبح المعلومات فً متناول ال

  . وسٌلة للاتصال بالأخرٌن 

  الإداريالكتابة السلٌمة احدى شروط النجاح فً العمل . 

 

 

 

 

 الكتابة الادارية ومراحلها
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 الإدارية ةخطوات هامة في عملية الكتاب : 

 فكرة .التساعد على كتابة  التًقائمة بالموضوعات  اواكتب ملاحظات  -8

 اكتب مسوده موجزه بالأفكار . -2

 . أولٌةراجع الخطاب مراجعة  -4

 استخدم الكلمات و الجمل البسٌطة . -3

 تذكر انك تكنب لتحقٌق هدف واحد . -5

 التزم بالقواعد النحوٌة . -6

 الاملائٌة و الطباعٌة . الأخطاءتجنب  -7

 استخدم علامة الترقٌم -1

 راجع الخطاب مراجعة نهائٌة ، قبل أرساله للتوقع و التصدٌر .    -9

 

  الإداريةاهداف الكتابة : 

 عدة , من ابرزها : أهدافا, وتحقق  الأغراضفي العديد من  الإداريةتستخدم الكتابة 

  بمختلف المستوٌات . الإدارةتعتبر حلقة وصل رسمٌة بٌن العاملٌن فً مجال 

 زمانٌا و مكانٌا ، و الاستفادة منها فً المستقبل . ثٌق المعرفةوتعمل على ت 

  أعمالهمتساعد المدٌرٌن على ممارسة . 

 . تربط الجمهور الداخلً للمنظمة بالجمهور الخارجً من خلال المراسلات 

 . نشر المعرفة بٌن المتخصصٌن 

  الإدارٌةلحل المشكلات  أداةتعتبر . 

  الإدارٌةتستخدم لتوضٌح بعض القرارات . 

 

 الإبداعيةوامل المشتركة بين الكتابة الإدارية و الكتابة الع : 

 : إبداعٌةاو  إدارٌة بد لأي كتابة من موضوع تناقشه سواء كانت كتابة لا  الموضوع . 

 : لكل من الكتابتٌن من هدف معٌن و طرٌقة محدده بتوصٌل المعلومة للمستقبلٌن .   الهدف 

 : ن عن المضمون ، وتنسجم المقدمة من اان تكون جمٌع عناصر الكتابة موجوده و متكاملة بطرٌقة متناغمة بحٌث ٌعبر العنو  التكامل

 جسم النص . 

  كل جانب او جزء فً الكتابة ما ٌستحق من معالجه و شرح .  إعطاءٌقصد به   :الاحكام 
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  الإبداعيةو الكتابة  الإداريةالفرق بين الكتابة : 

 ان لكل منهما خصائصها :  أيبعدد من المميزات ,  الإبداعيةالوظيفية عن الكتابة  الإداريةتتميز الكتابة 

 فما هي الخصائص كل منهما ؟

 

  :ًالإداريةخصائص الكتابة أولا : 

 انها كتابة موضوعٌة ، حٌث ٌقوم الكاتب بنقل الواقع دون تدخل شخصً . -8

 انها كتابة واقعٌة و تقرٌرٌة ، ٌتم فٌها نقل الحدث دون استخدام محسنات بدٌعٌة .  -2

 انها كتابة ٌومٌة ، تتعلق بموضوعات غٌر متجانسة ) الرواتب ، الاجازات ، الشكاوي ، التعلٌمات ، الاجتماعات ،......( . -4

 نها كتابة تنتهً الغاٌة منها بانتهاء عملٌة ارسالها .أ -3

 ا توصٌل معلومة للمستقبل .ان الهدف منه -5

 و العمل المؤسسً .  الإداراتانها جهد تراكمً على مستوى  -6

 معٌنة . أسسانها تتبع منهجا محددا ، ولها ضوابط وحدود و  -7

  :ًالإبداعيةخصائص الكتابة ثانيا : 

 التعبٌر عن الذات واطلاق العنان للخٌال من ابراز سماتها . -8

 .تستخدم فٌها التحسٌنات البدٌعٌة  -2

 غٌر موجوده على ارض الواقع ، واحٌانا غٌر قابلة للوجود . أشٌاءتصور  الإبداعٌةالكتابة  -4

 قد تتناول أحداثا تارٌخٌة قدٌمة جدا لا علاقة لها بالواقع الٌومً . -3

 

 لا تنتهً الغاٌة من كتابة القصة او الرواٌة بنشرها ، بل قد تزدهر ولا ٌمل الناس من تكرارها عدة عقود . -5

 الخاص فً الكتابة  . أسلوبهالكتابة الإبداعٌة  لا تتبع منهجا محددا ، فلكل كاتب طرٌقته و  -6

 جهد شخصً غٌر تراكمً . الإبداعٌةالكتابة  -7

 لها أهداف جمالٌة . الإبداعٌةالكتابة  -1
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 خطوات اعداد التقرير

 كتابة التقارٌر تتطلب مجموعة من مهارات خاصة فً مرحلة الإعداد للكتابة: -

 وموضوع التقرٌرتمٌلها طبٌعة ٌعتمد معد التقرٌر على الحقائق المجمعة من مصادر محددة  -

 ي الكاتب فً التقارٌر لٌست خاضعة لذوق ورأ المعلومات المعروضة -

 كتابة التقارٌر تركز على وصف ونقل الوقائع والاحداث الفعلٌة للمشكلة او الموضوع  -

قرٌر من خلال النتائج فً التقارٌر تستخلص من المعلومات التً تم جمعها او وصف الواقعة او الحالة التً ٌتوصل الٌها معد الت -

 .التحلٌل العلمً 

على النتائج التً ٌتوصل الٌها معد التقرٌر والمدعومة بالحقائق والمعلومات الموثقة بالتقرٌر ٌتم استخلاص المقترحات او  بناء -

 التوصٌات 

 التقرٌر أعد أساسا لتوفٌر معلومة محددة  الهدف منها مساعدة ومساندة متخذ القرار  لمشكلة او موضوع التقرٌر تحت الدراسة  -

 

 تتخلص خطوات أو مراحل إعداد التقرير بما يلي :

 تحدٌد وتحلٌل الموضوع او المشكلة او ابعادها  -1

 اد التقرٌر مج للخطوات التً تتبع لإعدخطة او جدول عمل او برناوضع  -2

 والدراسات اللازمة )البحث عن الحقائق( القٌام بالأبحاث -3

 تنظٌم الحقائق التً اسفرت عنها الابحاث والدراسات السابق إجراؤها -4

 تفسٌر الحقائق اذا كان التقرٌر تفسٌرٌا  -5

 اعداد المسودة الاولى للتقرٌر  -6

 حذف المطلوب   واخٌرا كتابة التقرٌر فً صورته النهائٌة وتحرٌره بعد إدخال أو -7

 

 اولا: تحديد المشكلة او الموضوع 

 المنشأة.. الخمن عملاء  نه ٌبدأ التقرٌر بتفوٌض الرئٌس اوالموضوع  المراد اعداد تقرٌر بشأوتختص هذه الخطوة بتحدٌد وتعرٌف  -

التقرٌر  الشخص المكلف بإعدادذا تقع على عاتق ٌدا دقٌقا ولهاٌة تحدٌد المشكلة او الموضوع تحدكان مصدره هو بد أٌاوالتفوٌض  -

 مثال على ذلك:مسؤولٌة البحث والتنقٌب حتى ٌمكنه تحدٌد المشكلة تحدٌدا دقٌقا 

 استدعً مدٌر احدى الادارات مرؤوسا وطلب منه معرفة ما حدث فً اجتماع اللٌلة الماضٌة وكتابة تقرٌر عن ذلك  -

اكثر دقة وهذا التحدٌد الدقٌق قد ٌشمل ما حدث فً الاجتماع لذلك مطلوب من المرؤوس الان ان ٌحدد هذا الموضوع بدرجة  -

 بالتفصٌل ........

 

 

 خطوات اعداد التقرير
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لمشكلة او موضوع التقرير يستلزم  وتختص هذه الخطوة بتحديد وتعريف الموضوع المراد اعداد التقرير بشأنه ولتحديد الدقيق 

 :يما يأتاتباع 

 قراءة مستند التفوٌض بعناٌة  -1

كافٌا لإعطاء صورة واضحة فٌجب على الشخص المكلف بإعداد التقرٌر مناقشة الشخص الذي طلب اذا لم ٌكن مستند التفوٌض  -2

 إعداد التقرٌر

   اذا كان موضوع ٌتطلب معرفة متخصصة فٌجب استشارة المختص المناسب داخل المنشأة -3

لأنه بهذه الأسئلة ٌكون  ماذا()من وماذا وأين ومتى ولٌجب ان ٌسال الشخص المكلف بإعداد التقرٌر نفسه خمسة اسئلة وهً  -4

 موضوع التقرٌر قد تحدد تحدٌدا دقٌقا 

 

 مثال: طلب مدير فرع شركة ما من احد مرؤوسه اعداد تقرير عن ردود فعل العاملين بالفرع تجاه النظام الجديد لفترات الراحة ..

 ئلة الخمس الأتية:لتحديد موضوع التقرير تحديدا دقيقا واضحا يجب على المرؤوس ان يوجه لنفسه الأس

 من...؟

من الاقسام المختلفة بالفرع ، ام جمٌع العاملٌن بالفرع  رؤساءام  من هم العاملون بالفرع الذي قصدهم المدٌر ، هل هم العمال فقط 

 عمال ورؤساء اقسام وموظفٌن دائمٌن والمؤقتٌن

 ماذا...؟

ٌختص بالنظام الجدٌد لفترات الراحة ، هل كان ٌقصد معرفة رأي عندما طلب مدٌر الفرع تقرٌرا عن راي العاملٌن بالفرع فما 

د العاملٌن فً النظام الجدٌد فقط، ام راٌهم فً النظام الجدٌد مقارنة بالنظام القدٌم وهل ٌرٌد راٌهم فقط او راٌهم واقتراحاتهم بقص

 ادخال تعدٌلات اذا لزم الامر.

 أين...؟

 الشركة . فرع طبعا فً

 متى...؟

 د ذلك ام بعد مرور بعض الوقت حتى ٌمكن للعاملٌن لتعود على النظام الجدٌد ، وكذلك متى ٌرٌد التقرٌرالان ٌرٌ

 لماذا...؟

 ما الهدف الذي ٌسعى المدٌر الٌه من معرفة رأي العاملٌن بالفرع 

 

 ثانيا: تصميم جدول عمل:

قبل القٌام بالدراسات اللازمة لجمع الحقائق المتعلقة بموضوع التقرٌر ٌجب وضع جدول عمل ٌوضح الاعمال المتبقٌة الواجب 

الزمنً ٌجب ان ٌحدد الشخص المكلف بإعداد التقرٌر ما إتمامها والوقت اللازم لإنجاز كل هذه الأعمال وعند عمل هذا الجدول 

 ٌلً :

 ر فً صورته النهائٌة الوقت المطلوب فٌه التقرٌ -1

عند تحلٌل النتائج التً توصل الٌها  -سواء من داخل المنشأة او من خارجها  -الإمكانات البشرٌة التً ٌمكن الاستعانة بها   -2

 وتفسٌرها 

 الآت الكتابة ...( والوقت المتاح فً هذه الإمكانات –الإمكانات الفنٌة المتاحة )الآت الطباعة  -3
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 ا: البحث عن الحقائق ثالث

بعد تحدٌد مشكلة التقرٌر وتحلٌلها تأتً مرحلة تجمٌع الحقائق المتعلقة  بمشكلة او موضوع  التقرٌر وٌلاحظ هذا الشأن ان هذه 

ٌمكن ان تطلق على الدراسات التً تقوم بها الحقائق  احٌانا تكون قد تم تجمٌعها من قبل بواسطة اشخاص آخرٌن وفً هذه الحالة 

 التقرٌر اسم دراسات وابحاث ثانوٌة  بإعدادشخص المكلف ال

ٌتم القٌام بها  كما ٌمكن  ان ٌطلق على هذه الدراسات اسم دراسات وابحاث وأبحاث مكتبة .وذلك نظرا لان هذه الدراسات عادة ما 

 داخل المكتبة 

بل فعادة ما تكون الدراسات والابحاث الثانوٌة وحدها اما اذا كان موضوع التقرٌر ٌتعلق بمشكلة راهنة لم ٌتعرض لدراستها احد من ق

ابحاث "لإعداد التقرٌر المطلوب فً هذه الحالة ٌجب على الشخص المكلف بإعداد التقرٌر القٌام بما ٌمكن ان ٌطلق علٌه غٌر كافٌة 

هذه الدراسات قد تتخذ صورة ملاحظات او تجارب او استجواب وقد تستخدم جمٌع هذه الصور للحصول على  "ودراسات اولٌة

 المعلومات اللازمة 

 

 رابعا: تنظيم الحقائق 

  ًمرحلة تنظٌم هذه الحقائق والمعلومات بشكل ٌعطٌها معنى  تأتًبعد استكمال مرحلة البحث وجمع الحقائق والمعلومات اللازمة الت

 ة واهمٌ

  ًتصنٌفها فً مجموعات تهدف الى مساعدة الشخص المكلف بإعداد التقرٌر فً التأكد من انه جمع وتنظٌم الحقائق والمعلومات ٌعن

 البٌانات  والمعلومات اللازمة وكذلك مساعدته فً اكتشاف العلاقات بٌن المعلومات المختلفة حتى ٌمكنه الوصول الى توصٌات محددة 

  رئيسية من المعلومات يمكن التصنيف على اساسها وهي: أنواع وهناك اربعة 

 معلومات نوعٌة. -1

 معلومات كمٌة . -2

 معلومات زمنٌة. -3

 معلومات جغرافٌة.  -4

 وسٌلة الوحٌدة لضمان عرض التقرٌر وتبدو اهمٌة تنظٌم المعلومات فً حالة التقرٌر الاخباري حٌث ان تنظٌم المعلومات هً ال

اما اذا كان التقرٌر تفسٌرٌا  فان تنظٌم المعلومات ٌضمن سلامة التفسٌر من جانب الشخص المكلف بإعداد  . وتقدٌمه بصورة لائقة

 التقرٌر 

 

 خامسا: تفسير الحقائق 

ٌقصد بتفسٌر الحقائق والمعلومات اعطاء معنى لها وبعبارة اخرى تهدف عملٌة التفسٌر الى بٌان ماذا تعنً وما فائدة هذه الحقائق 

ت للمنشأة هذا التفسٌر هو ما ٌسعى الٌه المدٌر  من الشخص المكلف  بإعداد التقرٌر وتجدر الاشارة فً هذا  الصدد الى ان والمعلوما

هناك العدٌد من الطرق لتفسٌر الحقائق والمعلومات وٌتوقف اختٌار طرٌقة التفسٌر على نوعٌة المشكلة او الموضوع المراد اعداد 

 التقرٌر عنه
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  الاخطاء التي تقع فيها الكثير من كاتبي التقارير والتي تؤثر في كفاءة التقرير المعد :وفيما يلي بعض 

  الوصول الى توصٌات متسرعة 

  وضع افتراضات خاطئة لبعض الملاحظات 

  الاعتماد على احصائٌات غٌر سلٌمة 

  افتراض اسباب خاطئة لبعض الظواهر موضوع البحث والملاحظة 

  اهمال بعض العوامل والمتغٌرات عند تفسٌر الحقائق والمعلومات 

 سادسا: كتابة التقرير في صورته الأولية 

المرحلة قبل الأخٌرة فً  تأتًوتفسٌر الحقائق والمعلومات التً تم الحصول علٌها بعد اجراء الدراسات والابحاث اللازمة وبعد تنظٌم 

ٌتوقف على  ءشًعداد التقرٌر ، فان كل عمل الذي قام به الشخص المكلف بإكانت جودة ال إعداد التقرٌر وهً )كتابٌة ( ومهما

 ، وٌتخلص  إعداد المسودة الأولى للتقرٌر بمراعاة الامور التالٌة :الطرٌقة  التً ٌكتب بها التقرٌر 

 المقدمة. -1

 بناء هٌكل التقرٌر وتطوٌره. -2

 الخاتمة. -3

 كتابة التقرير في صورته النهائية: سوف يتم التحدث عنها بفصل مستقل . :سابعا

 اسس وقواعد يجب مراعاتها عند كتابة التقارير 

 

تقرٌر عن انجازات معٌنة  –ٌحتاج كل تقرٌر الى اهداف واضحة  تساعد فً تحدٌد المحتوى واسلوب التقرٌر )تقرٌر عن سٌر العمل  -4

 لها( تقرٌر عن مشكلة واقتراح حلول–

وكٌف ٌفكر؟ وما مستواه التعلٌمً والثقافً و الوظٌفً؟ ومدى معرفته السابقة بموضوع التقرٌر؟ لابد من معرفة قارئ هذا التقرٌر  -5

 المفردات والعبارات المناسبة . لانتقاءوذلك 

اداء الخدمات بمشروع ما ان ٌتضمن التقرٌر مؤشرات ودلالات واضحة تؤكد فً موضوع التقرٌر )فإن كان مثلا تقرٌر عن مستوى  -6

 فٌعزز بمعدلات ونسب النجاح مثلا ونتائج سابقة(

 الالتزام بقواعد الاقتباس والتوثٌق والإشارة الى المصادر والمراجع المستخدمة  -7

ٌفضل استخدام الكلمات المباشرة الضرورٌة، والعبارات البسٌطة سهلة الفهم والابتعاد عن الاسلوب الخطابً  بالنسبة للأسلوب -8

 والعبارات الانفعالٌة وغٌر الدقٌقة ومراعاة قواعد اللغة فٌما ٌخص الفواصل والنقط وأسالٌب الربط وغٌرها.

،وتجنب التكرار وبالنسبة للصٌاغة ٌفضل عرض الموضوع بشكل مباشر دون مقدمات غٌر ضرورٌة ومع ابراز  الافكار الرئٌسٌة  -9

 .فً العبارات والكلمات ،وكذلك تجنب الجمل والعبارات الطوٌلة التً تتداخل بها الافكار فٌصعب فهمها

اخراجه فً صورته النهائٌة بالشكل المطلوب والذي ٌعبر عن شخصٌة الاهتمام بشكل التقرٌر من الامور الضرورٌة، وتنظٌمه ،و -11

 .كاتبه ومدى اهتمامه بالموضوع 

 

 

مهما تشعر به الٌوم من ضغوطات وتعب، ٌوما ما سوف تستعٌد ذكرٌاتك، 

 للأفضلوكفاحك وثقتك بالله دور فً تغٌٌر حٌاتك  وتدرك كٌف كان لصبرك
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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  % 4دود 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 عنوانهٌكل التقرٌر هو اكبر عناصر التقرٌر و هو ٌتكون عادة من عدة أجراء او اقسام

  الوسطى فً التقرٌر . الأجزاءمصطلح مستخدم هنا لتسمٌة 

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

  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 

 ينصح اثناء كتابة هيكل التقرير ما يلي : 

 ترٌد كتابتها . التًتماما من النقاط  التأكد (1

 من الترتٌب للنقاط فً النص . التأكد (2

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

 مة تذكرك بذلك .لا تتوقف عن الكتابة لتبحث عن كلمة او جملة فقط قم بكتابة علا (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 . أير حرفٌن الى ثلاثة لتتمكن من ادخال اترك مسافات بٌن الكلمات بمقدا (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 

  جدٌدة .غٌر مشتملة على امثلة 

  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 

 اعتمادك على اللغة الشخصٌة وتقدٌرك الذاتً .اعتمد على رضا العملاء اكثر من  .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 . الأولىقم بعملٌة مراجعة المسودة  .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

 ما هو النموذج المنطقً الذي تتبعه ؟ .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

 ة للجمٌع ولا تحتاج الى ادلة ام انها تحتاج الى ادلة وامثلة تدعمها ؟منها هل هً حقائق معروف 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

 ؟ 
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 : الأفكار - ب

 هل تحمل كل فكرة ما تقصده بالضبط ؟ .1

 مجردة لا تدعمها حقائق ؟ أفكارهل هناك  .2

 ؟ 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

 قد وضعتها فً مكان غٌر مناسب فً التقرٌر ؟ وربما تكون أخرىتقود 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 

 تحمل الفكرة الرئٌسة . 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

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

 لغوٌا فاستعمل كلمات الربط . 

 الجمل : -ج

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

  نهالأولا نتس ان الجمل القصيرة افضل بكثير للتقرير : 

 النحوٌة . الأخطاءتساعدك فً تحاشً  -

 تساعدك فً عملٌة المراجعة و التنقٌح . -

 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

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

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

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

 

 

 

 

 

 !لو أن العمل سهل كالحدٌث لكان الجمٌع ناجحون
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والوقف والابتداء   اء الكتابة ؛ لتعٌٌن مواقع الفصلالترقٌم فً الكتابة العربٌة هو وضع رموز اصطلاحٌة معٌنة بٌن الكلمات او الجمل اثن *

 ثناء القراءة .وأنواع النبرات الصوتٌة والأغراض الكلامٌة ،تٌسٌرا لعملٌة الإفهام من جانب الكاتب أثناء الكتابة، وعملٌة الفهم على القارئ أ

فً الصوت او رموز حتٌاج الى نبرات خاصة ارئ ٌكونان على الدوام فً أشد الادلت المشاهدة وعززها الاختبار على ان السامع والق *

 مرقومة فً الكتابة ٌحصل بها تسهٌل الفهم و الإدراك

  

 وعلامات الترقٌم الرئٌسة فً الكتابة العربٌة ،هً:

،() الفاصلة،  وٌطلق علٌها اٌضا الفارزة  - 

)؛(الفاصلة المنقوطة   - 

):(النقطتان  (  . )النقطة   - 

 -  ( الشرطتان ) ـــ ( -لشرطة ) ا

(_  )الشرطة السفلٌة   - 

( ؟ )علامة الاستفهام   - 

( ! ) علامة التأثر ، او التعجب  - 

)>> <<(علامة  التنصٌص   - 

)) ((القوسان   - 

] [القوسان المستطٌلان   - - 

 

 تنقسم هذه العلامات بدورها الى اربعة انواع فً سٌاق وظٌفتها فً الكتابة 

من الوقوف عندها وقفا تاما ، او متوسطا ، او قصٌرا ، والتزود بالراحة او بالنفس الضروري تمكن القارئ  )، ؛ .( ؛:  علامة الوقف -

 لمواصلة عملٌة القراءة .

تتمتع بنبرات صوتٌة خاصة وانفعالات  –اضافة الى الوقف  –وهً علامات وقف اٌضا لكنها  ؛ علامة النبرات الصوتٌة :) : ... ؟ !( -

  نفسٌة معٌنة اثناء  القراءة .

فً تنظٌم الكلام المكتوب ، وتساعد على فهمه ، وٌمكن اضافة  الالوان  التً وهً تساهم   (؛  ] [ ) (  -<<  علامة الحصر : )>> -

 اصبحت تؤدي نفس الغرض .

 - ( ] [)> <  * & ^ /  مثل ت علامات الاشارات المستخدمة فً البرمجة او الرٌاضٌا

 

 

 

 

علامات الترقٌم فً الكتابة العربٌة 
 ومواضع استعمالها
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  اهمٌة  علامات الترقٌم 

انها تسهل الفهم على القارئ ، وتسرع ادراكه  للمعانً ،وتفسر المقاصد ، وتوضح التراكٌب ... اثناء القراءة : -1  

 * ٌتضح هذا من خلال  المثال التالً : 

 

ما احسن الرجل ؟          ما احسن الرجل !      ما احسن الرجل .   

فهذه الجمل الثلاث مختلفة  فً المعنى ، لا متكررة على الرغم  من انها تبدا بدت فً الظاهر جملة واحدة مكررة ومكونة من الكلمات 

 الثلاث نفسها .

 بمواقع فصل الجمل ، وتقسٌم العبارات ، والوقوف على المواضع التً ٌجب السكوت عندها ... فتحسن الالقاء وتمٌزه. ناانها تعرف -2

انها تسهل  القراءة فتجنب القارئ  هدر الوقت بٌن تردد النظر وبٌن اشتغال الذهن فً تفهم عبارات كان من اٌسر ادراك معانٌها ، لو  -3

صولة  او موصولة بعلامات تبٌن اغراضها ، وتوضح مقصدها . فالزمن من الذي ٌحتاجه القارئ لفهم النص مف وأجزاؤهاكانت تقاسٌمها 

 قراءة النص غٌر المرقوم . تطلبهالمرقوم اقصر بكثٌر من الزمن الذي 

لمتحدث اثناء كلامه، لٌضٌف انها فً تصور الكاتب، مثل الحركات الٌدوٌة ، والانفعالات النفسٌة ،والنبرات الصوتٌة التً ٌستخدمها ا -4

اشارات الٌه دقة التعبٌر وصدق الدلالة . فهً تشبه الحركات الجسمٌة والنبرات الصوتٌة التً توجه دلالة الخطاب الشفوي. كما انها تشبه  

 ك الطرق .المرور فً تنظٌم حركات السٌر ، وللوحات الارشادٌة المكتوبة على الطرقات ، التً لولاها لظل كثٌر من سالكً تل

 .انها تنظم الموضوع ، وتجمل لغته ، وتحسن عرضه ؛فٌظهر جمالٌة خاصة ترٌح القراء ،وتدفعهم الى القراءة  والاستمتاع بها -5

 الفاصلة )،(

 *.)’(ولٌس تلك المستخدمة فً النص اللاتٌنً غٌر المتوافقة مع النص العربً )،(تكتب هكذاالفاصلة فً النص العربً 

 وكذلك الماك. زودالوٌنالغالبٌة الساحقة من الكتاب ٌقعون فً ذلك الخطأ مع ان الفاصلة العربٌة موجودة فً لوحة المفاتٌح لأجهزة * 

 * .وتكتب الفاصلة ملاصقة للكلمة التً  تسبقها مباشرة بدون فراغات 

 احب الشعر ، والادب من الخطأ القول :    احب الشعر ، والقصص  استخدام صحٌح :  مثال

 مواضع استخدام الفاصلة )،(

 بٌن الجمل التً ٌتكون من مجموعها كلام تام الفائدة فً معنى معٌن ،مثل: -أ

 لا ٌؤذي  احدا، ولا ٌكذب فً كلامه ، ولا ٌقصر فً دروسه  . ان محمدا طالب مهذب ،

 بٌن الجمل القصٌرة المعطوفة المستقلة فً معانٌها ،مثل: -ب

 فضٌلة ، والكذب رذٌلة ، والحسد منقصة وعجز .صدق ال

 بٌن الجمل الصغرى او اشباه الجمل ، بدلا من حرف العطف ،مثل: -ج

 . المتنزهونعند النهر ، فوق الرابٌة ،تحت سماء صافٌة ، انتشر 

 بٌن انواع الشًء او اقسامه، مثل : -د

فصول السنة اربعة : الربٌع ، الخرٌف ، الشتاء ،  .ن ، والنبات ، والجماد المخلوقات الارضٌة اربعة انواع رئٌسٌة : الانسان ، والحٌوا

 الصٌف 
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 بٌن عنوان الكتاب ،ودار النشر ،ومكانه ، وتارٌخه ؛ وذلك عند تدوٌن الهوامش او قائمة المصادر والمراجع، مثل:  -هـ

 م.8511ابراهٌم عبد العلٌم :الإملاء الترقٌم ، دار الشروق ، القاهرة ،

 8551علً الجارم : النحو الواضح ، دار المسٌرة ، عمان  ، الاردن ، 

 بعد لفظ المنادي المتصل ، مثل : -ز

 ٌا احمد، اجتهد فً دروسك .

 بٌن الشرط وجوابه اذا كانت جملة الشرط طوٌلة ، مثل: -ح

 اذا كنت فً كل امورك تعاتب اصدقائك ، فلن ٌبقى لك صدٌق . 

 مثل :بٌن القسم وجوابه،  -ط

 والله الذي خلق السموات والارض ، لاجتهدن .

 بعد كلمات التعجب  فً بداٌة الجملة : –ي

 أه ، ما أمر الفراق !

 بعد حروف  الجواب ) وهً ،نعم ، لا ، كلا ، بلى ( ، مثل : -ع

 هل اجبت عن اسئلة التقوٌم الذاتً كلها ؟ نعم ، الا السؤال الاخٌر . 

 اللتٌن تسبقان المثال على قاعدة ما ، مثل :  مثل او نحو قبل كلمتً  -ف

 تتكون الجملة  الفعلٌة  اساسا من فعل او اسم ، مثل : قام محمد .

 .الجملة الفعلٌة ، نحو : كتب المعلم جملة مفٌدة 

 النقطة ).( 

 - تكتب ملاصقة للكلمة التً تسبقها ولا ٌترك فراغات بٌنهما . 

 - قفة تامة ،  وهً توضع فً  الاماكن التالٌة : تسمى >> الوقفة <<  وٌوقف عندها و

 ،  ولا كلام بعدها ، ولا تحمل معنى  التعجب او الاستفهام ، مثل : بعد نهاٌة الجملة التامة المعنى  -أ

  .خٌر الكلام ماقل ودل

ٌلاحظ ان الجملة  او الجمل التالٌة تطرق بعد نهاٌة  الجملة او الجمل  التً  تم معناها فً الكلام  واستوفت كل مقوماتها ، وحٌنها  -ب

 :معنى جدٌدا و اعرابا مستقلا ، غٌر ما عرضته  الجملة  او الجمل السابقة ، مثل

 امل ان ٌكون هذا النهار مباركا .طلع الصباح 

 فً نهاٌة الفقرة ، مثل : -ج

، وقد ذكر ابن عبد ربه ان العرب قد كتبتها بالذهب ،  المعلقات: قصائد مختارة من اجود الشعر الجاهلً ، وتسمى المطولات  والمذهبات

 وعلقنها على الكعبة .

 بٌن الحروف المرموز بها للاختصار ، مثل :  -د

 ق .م ) قبل المٌلاد ( 

 ص.ب )صندوق البرٌد(
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 النقطتان الرأسٌتان ):(

 - تكتب ملاصقة للكلمة التً تسبقها ولا ٌترك فراغات بٌنهما . 

انهما تستعملان فً سٌاق التوضٌح عموما . من مواضع  أيوتسمٌان علامة التوضٌح والحكاٌة ، او نقطتً التفسٌر او البٌان ؛  - -

 استعمالهما : 

 او ما هو فً معناه )حكى ، حدث ، اخبر ، سأل ، اجاب ، روى ، تكلم ...( ،مثل :بعد القول او ما هو  -أ

 : من ابً . فأجاباحسنه . سألته من اٌن لك  هذا ؟  ءشًن ٌؤتى به ؛ فتخبر من كل قال احد الحكماء : العلم اكثر من ا

 بٌن الشًء وانواعه ،ا واقسامه ، مثل : -ب

 .، وٌوم مستقبل لا تدري ماحا لهاٌام الدهر ثلاثة : ٌوم مضى لا ٌعود الٌك ، وٌوم انت فٌه لا ٌدوم علٌك 

 ٌتلوه موضحا له ، مثل :بٌن الكلام  المجمل ، والكلام الذي  -ج

 . لسانهالمرء بأصغر ٌه : قلبه ، و 

قبل الامثلة التً تساق لتوضٌح قاعدة ، او حكم ، وغالبا ما تستخدم النقطتان فً هذه الحالة بعد كلمتً >>مثل << او >> نحو<<  -د

 او قبل الكاف ، مثل :

 لٌن ، وغٌر ذلك .انعم الله على الانسان بنعم كثٌرة : العٌنٌن ، الٌدٌن ،والرج

 >> التالٌة <<، >> الاتٌة << ، >> ما ٌلً <<  او ما ٌشبهها ، مثل : بعد الصٌغ المختومة بألفاظ :  -هـ

 : لا تستمعوا الى مقالة السوء ، ولا تجروا وراء الاشاعات ،ولتكن السنتكم من وراء عقولكم . ٌأتًهذه  نصٌحتً الٌكم تتخلص فٌما 

 أجب عما ٌلً : من انت ؟ وكٌف جئت الى هنا ؟ وماذا ترٌد ؟ 

 قبل شرح معانً المفردات والعبارات ؟ لتفصل بٌن المفردات او العبارات ومعانٌها ، مثل : -و

 الفعل : لفظ ٌدل على معنى فً ذاته ، وغٌر مقترن بزمن .

 قبل الكلام المقتبس ، مثل :  -ز

 شدائد ٌعرف الإخوان "من الاقوال المأثورة : " عند ال

 لإدارٌة بعد حرفً >>س<< و>>ج<< اللذٌن ٌرمزان الى الى كلمتً : سؤال وجواب ، مثل:افً التحقٌقات القضائٌة او  -ح

 س: ما اسمك؟ 

 ج: حسنٌن عوضٌن .

 س:عمرك؟ 

 .سنه 31  ج:

 فً كتابة الوقت للفصل بٌن الساعات والثوانً مثل : -ط

 2:  31الساعة الان 

 (-الشرطة ) 

 وتستعمل فً المواضع التالٌة : وتسمى >> الوصلة << او >> المعترضة<< 

فً اول الجملة الاعتراضٌة او ) العارضة( واخرها وتقع جملة الاعتراض بٌن متلازمٌن او متصلٌن كالمبتدأ  والخبر والفعل ومفعوله  -أ

 وٌؤتى بها للدعاء او الاحتراس ، او ما شابه ذلك ، مثل :
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 الخلٌفة الاموي الوحٌد الذي ٌمكن جعله فً عداد الخلفاء الراشدٌن . -رضً الله عنه–كان عمر بن عبد العزٌز 

 –محبوب  - وان كان فقٌرا –الصادق 

 السلامة. –هداك الله  –فً التأنً 

 فً اول السطر فً حال المحاورة بٌن متحاورٌن ؛ استغناء عن تكرار اسمٌهما ، مثل : -ب

 محمد صدٌقه خالد ا وقال له :التقى 

 كٌف حالك ؟ -

 جٌد . -

 وكٌف حال اهلك؟ -

 !والحمد لله بخٌر ، -

 متى قدمت الى المدٌنة ؟ -

 منذ الصباح. -

 مثل : بٌن العدد رقما او لفظا وبٌن المعدود اذا وقعت الاعداد ترتٌبٌة فً العناوٌن فً اول السطر، -ج

 ان ٌكون للكلام داع  ٌدعو الٌه : اما فً اجتلاب نفع ، واما فً دفع ضرر .  -م من الزلل الا بها :اولاللكلام شروط اربعة ، لا ٌسلم المتكل

 بها فً موضعه ، وٌتوخى بها اصابة فرصته . ٌأتًان  -ثانٌا

 ان ٌقتصر منها على قدر الحاجة .  - ثالثا

 ان ٌتخٌر اللفظ الذي ٌتكلم به . –رابعا 

 التبكٌر فً النوم ٌكسب :

 سلامة العقل  -4     وفرة المال -2    صحة البدن -8

 علامة الاستفهام ) ؟( 

 تكتب ملاصقة للكلمة التً تسبقها ولا ٌترك فراغات بٌنهما .

 تستعمل علامة استفهام فً المواضع التالٌة :  

 محذوفة :مٌة ، سواء أكانت اداة الاستفهام مذكورة  فً الجملة ام الاستفهاتوضع بعد الجملة  -أ

 فمثال المذكورة :اٌكما الفائز بالجائزة ؟ متى عدت من السفر ؟ 

 من سفرك ولا تخرج من بٌتك ؟( أتأتى:  أيتً من سفرك ولا تخرج من بٌتك ؟) أومثال المحذوفة : ت

 : أترى المنكر ولا تغٌره ؟(  أيترى المنكر ولا تغٌره ؟) 

 عند الشك فً  معلومة او عدم التأكد من صدقها ، مثل :  –ب 

لانعرف على وجه الٌقٌن تارٌخ وفاة الخلٌل بن احمد : هل توفً سنة مئة  وسبعٌن للهجرة ؟  او انه عام خمس وسبعٌن  ومئة ؟ او كانت 

 وفاته سنة ثمانٌن ومئة ؟ سنحاول عرض الرواٌات المختلفة .
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 لامة التعجب ، وعلامة الانفعال ّ)!(علامة التأثر ، وتسمى اٌضا ع

 تكتب ملاصقة للكلمة التً تسبقها ولا ٌترك فراغات بٌنهما .

 وتوضع بعد الجمل التً تعبر عن الا نفعا لات  النفسٌة ، فً المواضع التالٌة :

 التعجب ، مثل : -أ

 ما اقسى ظلم القرٌب !

 لله دره شاعرا !

 الفرح ، مثل :  -ب

 وافرحتاه !  

 التأفف ، مثل : -ج

 أف لتصرفاتك !

 بعد الاستفهام الاستنكاري ، مثل : -د

 ؟! وهل تعلو العٌن على الحاجب 

  كٌف جرؤ على قتل ابنته ؟!

 القوسان الهلالٌن ) (  

 ٌوضع بٌنهما الجمل والالفاظ التً لٌست من الاركان  الاساسٌة للكلام وهً ، التالٌة:

 الفاظ التفسٌر والاٌضاح والتحد ٌد ، مثل :  -أ

 دخلت ثالث الحرمٌن ) المسجد الاقصى ( وصلٌت فٌه .

 الظروف الطبٌعٌة القاسٌة ) الصقٌع الشدٌد ، ثم الجفاف والقٌظ ( افسدت موسم الفواكه هذا العام .

 قد اتسع صدرها لجمٌع العلوم والمعارف فً اٌام العناٌة بها. (ان اللغة العربٌة) وهً من اوسع اللغات انتشارا 

 الاخطل الصغٌر )بشارة عبدالله الخوري ( من اشهر شعراء العرب المعاصرٌن .

 ، منعا للبس ، مثل :الفاظ الاحتراس  -ب

 الذمام ) بالذال المكسورة (  العهد ، والزمام ) بالزٌن المكسورة ( ما تقاد به الدابة .

 رقام والتوارٌخ ، مثل الا -ج

 ( ٌكتب مئة او مائة .811الرقم)

 هـ( صاحب كتاب >> طبقات فحول الشعراء <<248ابن سلام الجمحً )ت 

 عند ذكر مصطلح بدٌل بجانب المصطلح المذكور ،مثل: -د

 الفاصلة او )الفصلة ( علامة ترقٌم شائعة *.

 العبارات التً ٌراد لفت النظر الٌها ، مثل: -ه

 المدٌر بالتقصٌر )وٌعلم انً مجد(، فظلمنً . اتهمنً

  .كذبتنً )ولست بكاذب ( فانتبه الى هذا الامر

 الاسماء والعناوٌن الغٌر عربٌة للتوضٌح للقارئ ، مثل : -و

 ولد )بابلو نٌرودا( فً تشٌلً عام ...

 (سأسافر غدا  الى ) هوشً
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 ] [القوسان المستطٌلان

 للهوامش فً الدراسات والابحاث ٌفضل استخدامهما بشكل خاص   الهلالٌن ولكنوتستخدم بشكل مشابه للقوسٌن السابقٌن 

 :اذا على الكاتب ان ٌذكر فٌهما رقم الهامش او الهامش نفسه ، مثال

  

 ] المتنبً [السفن ًلا تشتهتجري  الرٌاح بما 

 [3المسافة بٌن البلدٌن تبعد سبعون مٌلا ]

 تنبٌهات هامة باستخدام علامات الترقٌم 

مباشرة بعد الكلمة التً تكتب ملاصقة لها ولا ٌترك فراغا بٌنها وبٌن الكلمة التً تسبقها وهذه   تأتًعلامات الترقٌم كافة التً  -اولا

 ،: هً الاشارات

  ذلك) النقطة ، الفاصلة ، الفاصلة المنقوطة ،النقطتان ،علامة الاستفهام ، علامة التعجب ، علامة الحذف ( امثلة على 

 جاء خالد.

 . خالدو علً، جاء

 . ؟لماذا تغٌب ٌوم امس

 من الخطأ كتابتها هكذا :

 . رجع عمر

 ؟ اٌن الطرٌق المؤدٌة الى القاهرة

 ٌكتب مباشرة بعد فتح القوس دون فراغات ،وٌغلق القوس مباشرة بعد انتهاء اخر كلمة فٌه ، مثال :الكلام داخل الاقواس  -ثانٌا

 >>العلم نور<<

 تجري الرٌاح بما لا تشتهً السفن ]المتنبً[

 )القدس عاصمة الثقافة العربٌة(

 من الخطأ كتابتها كالتالً :

 >> العلم نور << 

 تجري الرٌاح بما  لا تشتهً  السفن ] المتنبً [ 

  القدس عاصمة الثقافة العربٌة ( )

 

 !  لن ٌهزم شخص ٌؤمن بنفسه
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 الواجب الأول                              -إدارٌة  كتابة مقرر مهارات
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8341-إدارية  كتابة مهاراتالواجب الأول لمقرر   

/ إدارة أعمال   الرابعالمستوى            

  -جامعة الدمام / التعلٌم عن بعد 

 

 1السؤال 

  التقارٌر كتابة المهارة فً

  .التمكن من قواعد اللغة والاملاء

 قكل ما سب

 ةالقدرة على التعبٌر والصٌاغ

 رالقدرة على التفسٌر وتبسٌط الامو

 

 2السؤال 

  :ممٌزات الاتصال المكتوب

  .ٌوثق المعلومات للاستفادة منها فً المستقبل

  تعتبر طرٌقة منخفضة التكالٌف

 تتمد كلا من المرسل والمستقبل بإطار مرجعً ٌمكن الرجوع إلٌه فً ائ وق

 قجمٌع ما سب

 

 3السؤال 

 :التقرٌر هو وعاء ٌحمل بداخله اشٌاء عدة منها

 ةوتوجٌهات تنظٌمٌ ادارٌة أوامر

 ةقرارات محددة ومهم

 ةتسجٌلات لاحداث سابق

 ةالهٌكل الاداري للمؤسس

 

 4السؤال 

  :مٌزات الاتصال غٌر اللفظً

 قجمٌع ما سب

  توضح ردود الفعل العكسٌة

  مؤثر فً الروح المعنوٌة للموظفٌن

  .تعطً صورة واضحة عن انٔماط الاشخاص الذٌن تتعامل معهم
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 الواجب الأول                              -إدارٌة  كتابة مقرر مهارات

    @e7sas_ud 
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 5السؤال 

 ؟ماهو مفهوم الاتصال

 . لوك ٌؤدي الئ تبادل المعلوماتأي س

 .تبادل الحقائق او الافكار او الاراء او المشاعر من خلال عملٌات الارسال والاستقبال

 رهو عملٌة انتاج ونقل وتبادل وتفهم المعلومات والافكار و الاراء والمشاعر من شخص الئ اخ

 كل ما سبق

 

 6السؤال 

 لة الاتصالاشباع الحاجات المعنوٌه اثناء عملٌ

 ًٌفضل الاتصال غٌر اللفظ

 هالمقابلات الشخصٌ

 ًٌفضل الاتصال الكتاب

 يٌفضل الاتصال الشفو

 

  RAN MORIمن الأخت  21ابع إلى السؤال من السؤال الس

 7السؤال 

  تصنف التقارٌر حسب مصدر معلومات التقرٌر إلى

  تقارٌر التفتٌش

  تقارٌر المقابلات

  تقارٌر التحقٌق

  التقارٌر المٌدانٌة

 

 

 8السؤال 

  الشروط العامة للتقرٌر

  الوضوح

 لالشمو

 راتخاذ القرا

 زالاٌجا

 

 9السؤال 

  :مٌزات الاتصال غٌر اللفظً

  مؤثر فً الروح المعنوٌة للموظفٌن

  توضح ردود الفعل العكسٌة

 . تعطً صورة واضحة عن انٔماط الاشخاص الذٌن تتعامل معهم

  .ل فً تقرٌب المفاهٌمٌشجع على تبادل الاسئلة ولذلك فهو فعا
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 10السؤال 

  :ممٌزات الاتصال المكتوب

  تعتبر طرٌقة منخفضة التكالٌف

 . ٌوثق المعلومات للاستفادة منها فً المستقبل

  المباشرة والحالٌة )feedback( تمد المرسل بالتغذٌة الراجعة

 ً ائ وقتتمد كلا من المرسل والمستقبل بإطار مرجعً ٌمكن الرجوع إلٌه ف

 

 

 

 11السؤال 

 :التقرٌر هو وعاء ٌحمل بداخله اشٌاء عدة منها

 ةتسجٌلات لاحداث سابق

 ةالهٌكل الاداري للمؤسس

 ةقرارات محددة ومهم

  توصٌل المعلومات جدٌدة

 

 

 12السؤال 

  التقارٌر كتابة المهارة فً

 رالقدرة على التفسٌر وتبسٌط الامو

 االرقابة على الادارة العلٌ

 . التمكن من قواعد اللغة والاملاء

القدرة على التعبٌر والصٌاغة
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                             الثاني الواجب   -إدارية  كتابة قرر مهاراتم

    @e7sas_ud 
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8341-لمقرر مهارات كتابة إدارية  الثانيالواجب   

/ إدارة أعمال   الرابعالمستوى            

  -جامعة الدمام / التعليم عن بعد 

1السؤال   

 هناك أربع خطوات مهمه يجب اتباعها عند مباشرة عملية الكتابة منها

 مرحلة المراجعة النهائية

 المسودة كتابة مرحلة

 مرحلة التخطيط

 جميع ما سبق
 

2السؤال   

خطيط كمرحلة من مراحل الكتابة الإدارية يعنيالت  

 التفكير فيما يمكن كتابته

 .المساعده في اتخاذ القرار

 .الوعي الكامل لقيمة المعلومات والبيانات

 .تنظيم الافكار قبل عرضها
 

3السؤال   

ديد الشكل النهائي للكتابةيجب أن تعتبر عملية المراجعة أداة لتثبيت المسودة الأولى ويجب أن تكون المراجعة وسيلة لتح . 

 خطأ         -      صواب
 

4السؤال   

 .توضح وبكل بساطه الهدف من الكتابة واهمية الموضوع

 الخاتمة

 صلب الموضوع

 نهاية التقرير

 المقدمة
 

5السؤال   

 :من خطوات أو مراحل إعداد التقرير ما يلي

 .تحديد وتحليل الموضوع أو المشكلة وأبعادها

مج للخطوات التى تتبع لإعداد التقريروضع خطة أو جدول عمل أو برنا . 

 .إعداد المسودة الأولى للتقرير

 جميع الاجابات صحيحة
 

6السؤال   

 .من اخطاء التقرير في تفسير الحقائق

 .مقارنة الانجاز بمعايير الاداء

 .اختيار الوقت المناسب

 .التحديد الواضح والدقيق للمشكلة

 .الوصول الى توصيات متسرعة
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