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منشآتفيالفعالالاتصالوسائلمنوسيلة:بأنهالتقريريعرف

كلشاطالنوحداتوبينالمختلفة،الإدارية،المستوياتبينالأعمال

منهلمجموعمكتوبعرضالتقريرويتضمناختصاصهمجالفي

ـــوىيحتوأيضامعينة،مشكلةأومعينبموضوعالخاصةالحقائق

ــجنتائمـــعتتماشــــىوتوصياتواقتراحاتتحليــــــلعلـــى

.التـحـلـــيل

متحـــــيزوغــيـرنــزيهعـــرضعـــنعبارةالتقرير

منأكثرأوهدفلتحقيقأكثرأولشخصيقــدموموضـــوعي

..أهـــمقراراتخاذتسبقهامةخطوةوالتقرير..الإداريةالأهـداف

بأمرعلقةالمتوالحقائقوالمعلوماتالأفكارلنــقلوسيـــلةويعـتـبر

مستوىإلىإداريمستوىمنالوقائعمنواقعةأوالأمورمن

.منهأعلىإداري
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متحـــــيزوغــيـرنــزيهعـــرضعـــنعبارةالتقرير*

رأكثأوهدفلتحقيقأكثرأولشخصيقــدموموضـــوعي

اتخاذتسبقهامةخطوةوالتقرير..الإداريةالأهـدافمن

اتوالمعلومالأفكارلنــقلوسيـــلةويعـتـبر..أهـــمقرار

نمالوقائعمنواقعةأوالأمورمنبأمرالمتعلقةوالحقائق

.منهأعلىإداريمستوىإلىإداريمستوى
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التقرير يجب ان يكون؟
...سهل فهمه واستيعابه: واضحا

...بما يكفي للغرض منه:موجزا ً

...يغطي كافة جوانب الموضوع: كاملا

...ةيحتوي على معلومات صحيح:دقيقا ً
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ـــــــــــات ويعتبر التقرير المكتوب احد أساليب الاتصال في منش

لنشاط الأعمال بين المستويات الإدارية المختلفة، وبين وحدات ا

ــــــب كل في اختصاصه، كما يعتبر بصفه عامه ضمــــــن أسالي

الاتصالات الإنسانية الفعالة، وهو ما يطلــــــق علــيه

(EHC) والتي تتلخص في:

 Interviewingالمقابلات الشخصية•

 Telephoneالمحادثة التلفونية* 

 Presentationsالعروض التقديمية* 

 Report writingكتابة التقارير* 

 Meetingsالاجتماعات* 

 Observationsالملاحظه ودراسة العينات* 

 Documentsالوثائق والمستندات* 

 Referendumالاستبيان* 

 Computersأجهزه الحاسب الآلي* 
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:حسب موضوعاتها

 .التقارير الاخباريه-

.التقارير التحليلية أو تقارير البحث والفحص-

التقارير المالية-

.تقارير دورية-

.تقارير غير دورية-

.ة تقارير احصائيه وتضمن بيانات في صورة كمي-

.نه تقارير إدارية وتتعلق بعرض مشكلات إدارية معي-

:حسب الصورة التى تخرج عليها

تقارير شفهية-

تقارير مكتوبة-
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رضعووقتالتقريريغطيهاالتيالفترة:الزمانيالبعد/1

كلماةالتغطيفترةنهايةمنالعرضوقتقربفكلماالتقرير،

للمرحلةالتخطيطعندبهالانتفاعلإمكانيةالتقريرفائدةعظمت

.المستقبلية

أنليةبالشموويقصد:بالموضوعوالارتباطالشمولية/2

ساؤلاتالتكلعلىويجيبالموضوعجوانبكافةالتقريريغطي

.رالتقريومعدالقارئلوقتتوفيراوذلكللقارئ،المحتملة
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التيالبياناتوصحةدقةتعتبر:البياناتوصحةالدقة/3

يتطلبوجودته،مدىعلىالحكمفيأساسياعاملاالتقريريتضمنها

شارةوالإيعرضها،التيالمعلوماتمنالتأكدالتقريرمعدمنذلك

مكانيةإلهويوفرالقارئثقةيكسبحتىوذلكمصدرها،إلىأحيانا

..معينقراراتخاذفيالتقريرعلىالاعتماد

ناعإقعلىقادرا  التقريركانكلما:الإقناععلىالقدرة/4

جودته،درجةزادتكلماكاتبه،توصياتأونظربوجهةالقارئ

تنتاجوالاسالتحليلعلىوقدرتهالكاتبكفاءةذلكعلىويساعد

..الأفكاروعرض
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يفمباشربشكلالعرضأسلوبيساعد:العرضأسلوب/5

أنشكفلاالقارئ،مهمةويسهلالتقريرجودةعلىالحكم

ووجودريرللتقالهيكليوالتكوينللأفكارالمنطقيالتتابع

استخداموللترقيمثابتةوطريقهوفرعيةرئيسيةعناوين

رفعلمساعدةعوامليعتبرذلككلمناسبة،إيضاحوسائل

.التقريرعرضوأسلوبكفاءة

عندةالشخصيالمؤثراتعنالبعدذلكمعنى:الموضوعية/6

فنالمواقنسمحولاوتحليلها،والحقائقالمعلوماتعرض

التيالمعلوماتوموضوعشكلتحددبانالشخصيةوآرائنا

..لتقريرايعرضها
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.على التفكير المنطقي القدرة

.على الاستنتاج والربط بين الأمورالقدرة 

.على التفسير وتبسيط الأفكار القدرة

لألفاظ على التعبير والصياغة واختيار االقدرة

.والتعبيرات المناسبة 
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جمع وتنظيم المعلومات-

تحديد الأفكار الرئيسية-

ريركتابه المسودة الأولى للتق-

إعادة كتابة المسودة--

راءة قياس قابلية التقرير للق-

التدقيق -

تصحيح الطباعة -
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 :عشرة نصائح ليكون تقريرك فعالاا 

..أن يكون كاملا، دقيقا وصادقا .1

..أن يكون مختصرا بقدر الإمكان وبسيطا  .2

..أن يكون موضوعياً غير محكوم بأرائك ورغباتك وأحكامك الشخصية .3

..ان يكون له بداية ووسط ونهاية . 4

..م الأجزاء ان يكون له ترتيب وتتابع منطقي وتقسيم وترقي. 5

..أن يكتب في لغة واضحة ومباشره. 6

..ان يكون نزيه وغير متحيز وموضوعى . 7

" .اى الوقت المناسب"أن يقدم في الوقت المطلوب تقديمه فيه . 8

..استخدام الإيضاحات البيانية كلما كان ذلك ممكنا .  9

..أن تكون له خلاصه تعبر عن معطيات التقرير . 10
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يصنع الاحداث ويحركها

يشاهد الحركة بدهشة وذهول

 ً افالناس ثلاثة اصن: ختاما

الاول

الثانى

يتساءل ماذا حدث؟الثالث



كيفية تم بحمد الله إيضاح النقاط ل

كتابة التقارير

moh.tag 13


