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 ٌتوقع من الطالب بعد الانتهاء من هذه الوحدة أن ٌكون قادراً على :

  المقابلات الشخصٌة.التعرف على مفهوم 

 .التعرف على أنواع ومهارات المقابلات الشخصٌة 

 .كٌفٌة إزالة القلق والتوتر قبل و أثناء المقابلة 

 .اكتساب مهارة اجتٌاز المقابلة الشخصٌة بنجاح 

  المقابلة و أثناء كتابة السٌرة الذاتٌة.تقدٌر الذات وتعزٌز الثقة بالنفس أثناء 

 الذاتٌة. إتقان مهارة كتابة السٌرة 

 .التعرف على أهم مكونات ومحتوٌات السٌرة الذاتٌة المثالٌة 

 .التعرف على مفهوم التقرٌر وأهمٌة كتابة التقرٌر 

 .التعرف على أنواع ومكونات التقرٌر وكٌفٌة كتابتها 

 

 

 : مهارة المقابلة الشخصٌة القسم الأول

 أهمٌة المقابلة الشخصٌة:

 ٌة اختٌار الموظفٌن.وسٌلة من الوسائل التً تسبق عمل 

  إحدى الوسائل الأساسٌة التً تعتمد علٌها المنظمات لاختٌار كوادرها البشرٌة كخطوة أولى لبناء فرق العمل التً تصل

 بالمنظمة لأهدافها المرجوة.

 قدراتهم وتساعد المقابلات اصحاب الاعمال فً اختٌار الافراد المناسبٌن للأعمال الوظٌفٌة الشاغرة بها وفق مؤهلاتهم و

 ومهاراتهم.

 تُمكن الفرد نفسه فً معرفة قدراته ومهاراته ومن ثُم اكتساب المرونة والقدرة على التغٌٌر من أجل التحسٌن والتغٌٌر.

 

اجتماع محدد ٌهدف الى اختٌار افضل المرشحٌن ,للبحث عمن ٌستطٌع القٌام بأعمال وظٌفة معٌنة وفق  مفهوم المقابلة الشخصٌة:

 ت ومهارات محددة, إضافة لسمات شخصٌة أخرى )حماس ورغبة المتقدم للوظٌفة(.قدرات ومؤهلا

 

 أنواع المقابلات الشخصٌة:

 وتعقد بهدف إسناد مهام وظٌفٌة أعلى. الترقٌة :

 وهً الأشهر وتعقد بهدف اختٌار الموظفٌن وترشٌحهم. التوظٌف :

 وتعقد بهدف توجٌه الموظف لسوء أدائه لعمله. التأدٌب :

 وتعقد بهدف النصح و الارشاد حٌال أمر معٌن أو موضوع معٌن. الاستشارٌة :

مهارات المقابلة الشخصية وكتابة السيرة 

 الذاثية 
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 الاستعداد للمقابلات الشخصٌة

 قبل المقابلة :

 .ارتداء ملابس مناسبة 

 .الثقة بالنفس والقدرات 

 .الاطلاع والتدرٌب على مواقع اختبارات القٌاس النفسً الاكثر استخداما 

 ات القصٌرة المتوفرة فً كتب "اختبر ذكائك".التدرٌب على الاختبارات والامتحان 

 .التدرب على عرض تقدٌمً رسمً الى ان تتقنه 

  وخذ أكثر من  ,الذاتٌةاجمع نسخاً نظٌفةً من الاوراق المطلوبة لهذه الوظٌفة مثل : الشهادات العلمٌة, والشهادات الخبرة, والسٌرة

 نسخه من هذه الاوراق.

 ب للمقابلة.رتب أفكارك وتساؤلاتك قبل الذها 

 

 

 الاستعداد للمقابلات الشخصٌة: )تابع(

 

 قبل المقابلة:

  كنْ مستعدًا لتقدٌم الشرح عن مؤهلاتك للعمل,و الاجوبة عن الاسئلة التقلٌدٌة ,وأعمل على تطبٌق ذلك مسبقاً من خلال تمثٌل الادوار

 مع صدٌق لك, أو أمام المرآة فً البٌت.

  ًاثناء المقابلة )طبٌعة العمل ,ساعات العمل ,الراتب ,الحوافز.....إلخ(.حدد الاسئلة التً ترٌد طرحها ف 

 .إذا لم تكن مستعداً لإجراء المقابلة فاتصل لصاحب العمل بسرعة الممكنة, وحدد موعداً أخر 

 علٌك ان تنام فاللٌلة السابقة لموعد المقابلة ؛لان هذا سٌنعكس اٌجاباً على مظهرك وحٌوٌتك وصفاء ذهنك. االنوم ٌرٌح الذهن, لذ 

 

 

 الاستعداد للمقابلات الشخصٌة :

 ٌوم المقابلة :            

 .أحرص على الوصول قبل المقابلة بعشر دقائق 

 : أجمع المعلومات عن المنظمة بطرق عدة منها 

 

 رة للمنظمة.الزٌارة المباش 

 .التقارٌر الرسمٌة 

 .مقالات كتبت عن المنظمة, أتصل بقسم الموارد البشرٌة بالمنظمة واسأل من سٌكونون فً لجنة المقابلة وكم عددهم 

 .أطلع على موقع الوٌب الخاص بالمنظمة 

 .حاول قراءة ما بٌن السطور فً المعلومات المرسلة الٌك 
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 :الاستعداد للمقابلات الشخصٌة 

 أثناء المقابلة :

 .البدء بالسلام على من سٌقابلك 

 .صافحهم بحرارة 

 .عرفهم بنفسك 

 .ًأبتسم وكن متفائلا 

 .حافظ على التواصل البصري مع اعضاء اللجنة 

 .لا تتعجل فً الرد على الاسئلة 

 ٌجٌب على المتقدم للوظٌفة ان ٌجٌد الاتصالات وألا ٌقاطع محدثه حتى لو اعترض على بعض ماٌقوله. 

 .انتبه لحركاتك ولا تتوتر أو تقلق 

 : راقب لغتك الجسدٌة, وأحرص أن تكون اٌجابٌة مثل 

 الجلسة وعدم ارخائها للخلف. اعتدال 

 .كن على طبٌعتك قدر الإمكان 

 .الابتسامة مهما كان ومهما حصل 

 .عدم تشبٌك الاصابع ,وعدم غلق الرجلٌن وشدهما 

  النظر الٌه بزاوٌة أو بشكل سرٌع.واجه من ٌطرح علٌك الاسئلة ولا تسترق 

 .ا ًٌ  كن صرٌحاً واٌجاب

 

 وهنالك أربعة أمور ٌجب علٌك تجنبها أثناء المقابلة :

 .القول نحن بدل من أنا 

 .الوصول متأخراً للمقابلة 

 .أن ٌبدو أنك غٌر لائق للوظٌفة 

 .السلبٌة 

 

 

 ع الأسئلة المتوقع طرحها بالمقابلات :نو

 عادة ما تتضمن الاسئلة التً تطرح على المتقدم من قبل اصحاب العمل :          

 .أسئلة شخصٌة 

 .أسئلة تخصصٌة 

 .أسئلة عن الخبرات العملٌة 

 .أسئلة عن الرغبات والمٌول المهنٌة 

 

 الاسئلة المتوقعة فً المقابلات الشخصٌة : أبرز

 ا سبب رغبتك فً العمل فً هذه المنظمة؟م 

 عملك السابق؟ لماذا تركت 

 ما الذي كنت تقوم به فً عملك السابق؟ 

 كم هً المدة التً بقٌتها بلا عمل؟ وكٌف كنت تقضً وقتك؟ 

 حدثنً عن نفسك؟ 

 ألا ترى أن تأهٌلك أعلى مما هو مطلوب فً الوظٌفة؟ 

 ما الذي ٌجعل الموظف ناجحاً فً عمله؟ 
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 -أبرز الاسئلة المتوقعة فً المقابلات الشخصٌة :  )تابع(

  سنوات من الان؟ 5ما الذي تحب ان تصل الٌه بعد 

 كٌف ٌمكنك معالجة ضغط العمل؟ 

 ما هو الراتب الذي تتوقعه؟ 

 كٌف كان معدل غٌابك عن عملك السابق؟ 

  ستكون جاهزاً للبدء فً العمل؟متى 

 ما هً نقاط قوتك ونقاط ضعفك؟ 

 ما أصعب موقف واجهته فً حٌاتك العملٌة؟ 

  ًأم مع الاخرٌن؟ هل تفضل العمل منفردا 

 

 كٌفٌة اجابة اسئلة المقابلات:

 ,وٌمكن تحقٌق ذلك من خلال : ٌجب ان تكون اجاباتك منظمة ومرتبة ومهنٌة 

 

 .ًركز واستمع للسؤال جٌدا 

 .لا تستعجل فً الاجابة 

 .أعط نفسك ثانٌة أو ثانٌتٌن قبل البدء فً الاجابة 

  "فً حال عدم وضوح السؤال, فمن حقك ان تطلب اعادة, بقولك : "هل من الممكن اعادة السؤال؟,ولا تقل :لم أفهم السؤال

 لأنها عبارة سلبٌه.

 .استدل على اجابتك بأمثلة حقٌقٌة وبراهٌن 

 .لتكن اجابتك محددة وحول النقطة المطروحة, وابتعد عن الاطالة والاسهاب 

  واظهر الحماس فً إجاباتك.تحدث بوضوح وابتسم 

 كانت لدٌك ولكنك غٌر متأكد  ااعرف ما ستقول ولا تتحدث فً ما لٌس لك به علم,و اذا لم تعرف الاجابة اعترف بذلك, واذ

 منها فأبدأ بقولك : "أعتقد, على ما أظن".
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 القسم الثانً : مهارة كتابة السٌرة الذاتٌة

 

: وثٌقة تتضمن موجزاً أو قائمةً بالوظائف ذات الصلة بالخبرة والتعلٌم, هً أول لقاء بٌن  بأنها الذاتٌة تعرٌف السٌرةٌُمكن 

 صاحب العمل المحتمل وطالبً الوظائف, وتستخدم عادة لفرز المتقدمٌن, وغالباً ما ٌعقبها مقابلة فً حالة البحث عن وظٌفة.

 

 ب للمرشح للوظٌفة أو المتقدم لها وتتضمن فً محتواها ملخص أن السٌرة الذاتٌة هً تعرٌف مختصر وواضح وجذا

 لمؤهلاته وخبراته وانجازاته ومهاراته وقدراته.

 خصائص السٌرة الذاتٌة :

  تكون السٌرة الذاتٌة لها تأثٌر قوي واٌجابٌة.ٌجب ان 

 .الصدق فً المعلومات الواردة فً السٌرة الذاتٌة 

 .تنظٌم وترتٌب الافكار 

  العناوٌن.استخدام 

 .التنسٌق الزمنً للسٌرة الذاتٌة 

  الوضوح التام لا تترك مجالاً لخٌالات القارئ ولا تفترض به أنه ٌعرف ما تعتبره بدٌهٌاً مثال : اختصارCS   ( والذي تعنً به

Computer Science ). 

 .تجنب الاخطاء الاملائٌة و القواعدٌة, لان مقدار اتقانك للغة ٌعكس مدى ثقافتك 

 عنوانا فً البرٌد الإلكترونً ) الإٌمٌل ( : فبعض أرباب العمل ٌفضلون الاتصال بك عن طرٌق الإٌمٌل سجل 

 استخدم أسلوب النقاط : فأرباب العمل لا ٌحبون رؤٌة السٌر الذاتٌة التً تكتب فً شكل فقرات 

 تزٌد صفحاتها على صفحة واحدة و تذكر أن  قدم المختصر المفٌد : فالعدٌد من أصحاب العمل لن ٌنظروا بعٌن الاعتبار لأي سٌرة

 مدراء التوظٌف ٌستلمون المئات بل الآلآف من الطلبات 

 دقق فً معلومات كٌفٌة الاتصال بك افحص و راجع معلومات الاتصال بك و أضف رقم هاتفك المحمول إن وجد 

  استخدم ورقا جٌدا أبٌض اللون و ابتعد عن الألوان و حجم الورقة ٌكونA4  

 ضع صورتك الشخصٌة على السٌرة الذاتٌةلات 

  النظافة 
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 -مكونات السٌرة الذاتٌة :

  : الاسم , تارٌخ المٌلاد, الجنسٌة, الحالة الاجتماعٌة, العنوان ,أرقام الهواتف, البرٌد الإلكترونًالبٌانات الشخصٌة 

 عنوان صفحة الوٌب الشخصٌة

  : و التقدٌر إذا كان عالً, المؤسسة التعلٌمٌة, المكانالتارٌخ, اسم المؤهل المؤهلات الأكادٌمٌة 

 : الفترة التً بدأت فٌها العمل, الوظٌفة ,المهام الوظٌفٌة, كما و تشمل الخبرة الوظٌفٌة الوظائف التً تحتاج تفرغ  الخبرة الوظٌفٌة

 كامل أو التً لا تتطلب تفرغ كامل و التدرٌب العملً و الصٌفً 

 : ترة ,اسم ا لدورة, المكان المنظم للدوراتالف الدورات التدرٌبٌة 

 : الفترة, اسم النشاط ,المكان الذي أقٌم فٌه النشاط الأنشطة 

 : المهارات  

  -ٌجب أن تذكر المهارات المتعلقة بما ٌلً :

 اللغة : حدد المستوى من محادثة و كتابة على سبٌل المثال : ممتاز , جٌد جداً ... الخ -

 البرامج التً تتقنهامهارة الحاسوب : من حٌث  -

 مهارات الطباعة حدد السرقة و الدقة  -

 اذكر اذا كان لدٌك رخصة قٌادة ام لا -

  اذكر أي مهارات متعلقة بالعمل قد تثٌر اعجابهم 

 المهارات الفنٌة 

 MS : Word – Excel –Power point – Internetمهارات استخدام الحاسب الآلً  -

 التكٌف التام للعمل ضمن فرٌق العمل  -

 القدرة على الاداء تحت ضغوط العمل -

 التمتع بقدرة جٌدة على بناء العلاقات الاجتماعٌة البناءة -

 مهارات أخرى خاصة -

 الدورات التعلٌمٌة والتقنٌة  -

 حاصل على دورة فً التدقٌق و المراجعة / المركز الدولً للتدقٌق -

 اجتٌاز امتحان تأهٌل مراجع قانونً -

 أي دورات أو ورش عمل أو انشطة ذات علاقه  -

 المشاركة فً الأنشطة –الرٌاضة  –الهواٌات : القراءة  -

 المعرفون :الاسم, المسمى الوظٌفً, العنوان وأرقام الهواتف و الأٌمٌل " وٌمكن إضافة اللغات و الجوائز التً حصلت علٌها " -

  وهنا ٌجب التأكٌد على: 

مكونات 
السٌرة 
 الذاتٌة 

البٌانات 
 الشخصٌة 

المؤهلات 
 الأكادٌمٌة 

الخبرة 
 الوظٌفٌة

الدورات 
 التدرٌبٌة

 الأنشطة

 المهارات

 الهواٌات

 المعرفون
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  ًإنشاء سٌرتك الذاتٌة هو استثمار رائع فً مستقبلك اطلب على الأقل من شخصٌن إن قضاء المزٌد من الوقت ف

آخرٌن أن ٌقوما بمراجعة سٌرتك الذاتٌة بعد طباعتها إذا كنت ترد على إعلان ٌحتوي على رقم مرجعً فتأكد من 

 كتابتك لهذا الرقم على الظرف 

 تجنب لف سٌرتك الذاتٌة أو تدبٌسها 

 ماً على تصرٌح من أي شخص تنوي كتابته كشخص ٌمكن الرجوع إلٌة سواء كانت تأكد من أنك قد حصلت مقد

 علاقتك به مهنٌة أو شخصٌة 

  من أكثر الأمور التً ٌشكو منها متخصص الموارد البشرٌة هو أن الكثٌر من الأشخاص ٌتقدمون لوظائف غٌر

ات الوظٌفة بدقة لكً تتأكد أن لدٌك مؤهلٌن لها قبل أن تسلم سٌرتك الذاتٌة لصاحب العمل المحتمل أقرا مواصف

 المهارات و الخبرة و التعلٌم الذي ٌبحث عنها صاحب العمل

 مهارة كتابة التقرٌر. القسم الثالث :

و مختصر لمعلومات أو حقائق أو بٌانات محددة لغرض معٌن و ٌهدف إلى توضٌح  هو عرض رسمًمفهوم التقرٌر : 

 المزاٌا و العٌوب

  ر :أهمٌة كتابة التقرٌ

 ٌُعد مصدراً من مصادر المعلومات .4

 ٌُعد أداة مراقبة و تقٌٌم للأعمال و الأنشطة  .2

 ٌوضح المستجدات .3

 

 أنواع التقارٌر :

 و هً تقارٌر عن البحوث العلمٌة , و تصدر حسب الحاجة  الأكادٌمٌة :

و هً التقارٌر التً تصف ظاهرة كما هً واضحة , و هذه التقارٌر دائماً تجٌب على الأسئلة : كٌف ؟ و متز ؟ و  الوصفٌة :

 من ؟ و ماذا ؟ و مثال ذلك التقارٌر : تقارٌر الرحلات

 و هً التقارٌر التً تثبها  أجهزة الإعلام من إذاعة و تلفزٌون و صحافة, مثل التقارٌر السٌاسٌة  الإخبارٌة :

هً تقارٌر لا تقتصر على الوصف فقط بل تعقد المقارنة , و تعلل الأسباب و تقترح الحلول, ومثال ذلك : ما ٌقدمه  التحلٌلٌة :

 الأخصائً حول تأخر الطلاب الدراسً , و التقارٌر الرٌاضٌة التً تقارن بٌن أدائً فرٌقٌن 

أنواع 
 التقارٌر

 أكادٌمٌة

 وصفٌة

 إخبارٌة

 تحلٌلٌه

 إحصائٌة

 إدارٌة
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ترمز هذه الأرقام لبشر أو اموال أو اشٌاء أخرى, و مثال على  وتتمٌز هذه التقارٌر عن غٌرها بالأرقام , و قد الإحصائٌة :

 ذلك : ما تقدمة البنوك و المؤسسات المالٌة سنوٌاً عن أوضاعها 

و غالباً ما تكون مطبوعة و بنودها واضحة و تحتاج إلى ملء فراغات بعبارات مناسبة , و مثال على ذلك : تقارٌر  الإدارٌة :

 المدٌرٌن عن الموظفٌن 

 الملاحظ : أن التقارٌر تُقدم حسب الحاجة فقد تُقدم سنوٌاً أو شهرٌاً ... إلخ من 

 الاستعداد لكتابة التقارٌر :

 قبل الشروع فً كتابة التقارٌر ٌجب أن تتوافر لدى كاتب التقرٌر صورة عن الموضوع الذي ٌرمع الكتابة فٌه و ذلك من حٌث :

 التقرٌرد موضوع ٌتحد. 

  التقرٌرحدد الهدف من. 

  التقرٌرحدد الموعد المطلوب لتقدٌم 

 التقرٌرقرأ ٌعرف من سٌ ا. 

  التقرٌراعرف درجة سرٌة 

  ٌبعد قراءته التقرٌرستخدم ٌف ٌٌاعرف ك 

  التقرٌرحدد عنوان 

  التقرٌرإعداد خطة. 

 ٌركتابة الغرض من التقر 

 ئملااختٌار العنوان الم 

 حث ما حصلت علهٌ من معلومات وآراءب 

 والمعلومات لمجموعات متناسقة راءلآم اٌقست. 

 ام بعمل تسلسل للمجموعاتٌلقا 

 أ,ب,ج (راء والمعلومات داخل المجموعة لآترتٌب ا ( 

 ن والتأكد من عدم غموضهاوٌمراجعة العنا. 

 حظاتلار لبعض المرٌدراسة حاجة التق. 

 دراسة حاجة التقرٌر إلى الرسوم البٌانٌة 

  التقرٌر ٌقسم إلى ثلاثة أقسام مهمة : المقدمة و التفاصٌل و الخاتمة 

 كٌفٌة كتابة التقارٌر الإدارٌة

 -عناصر التقرٌر الإداري الأساسٌة :

 أولاً : صفحة العنوان .

ة عن ٌالضخم وهذه الصفحة تمكننا من معرفة معلومات أساس الإداري التقرٌرأول صفحة من صفحات هً صفحة العنوان 

  -وظٌفة معد التقرٌر  –اسم معد التقرٌر  ـ التقرٌر على : " عنوان بد وان تحتوي لار بسرعة. لذلك فإن صفحة العنوان ٌلتقرا

 " تارٌخ إصدار التقرٌر – هذا التقرٌر صدر منها ً اسم الجهة الت

لا ٌوضع صفحة للعنوان و إنما توضع هذه البٌانات  –أي المكونة من صفحة أو صفحتٌن أو ثلاث  –أما تقارٌر العمل القصٌرة 

 فً أعلى الصفحة الأولى 
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 ثانٌاً : ملخص التقرٌر : 

 و للملخص و ظٌفتان : 

 أن ٌعلم قارئ التقرٌر إن كان ٌحتاج أن ٌقرأ هذا التقرٌر أم لا أولا : 

أن ٌعرف القارئ المعلومات الأساسٌة جداً فً التقرٌر مثل طبٌعة القرارات التً نفذت و النتائج ) الاستنتاجات ( و  ثانٌاً :

 التوصٌات و بالتالً قد ٌكتفً به عن قراءة باقً التقرٌر أو ٌقرر قراءة جزء محدد من التقرٌر 

 . ٌوجد نوعان من الملخصات ) الملخص المعلوماتً و الملخص الوصفً (

الملخص المعلوماتً : هو الذي تحدثنا عنه , اما الملخص الوصفً : ٌعطً فكرة سرٌعة عن ما ٌحتوٌه التقرٌر و لكنة لا ٌلخص 

 البحث نفسة و لا ٌوضح النتائج 

 ثالثاً : جدول المحتوٌات .

وضح ٌنة مباشرة. وٌصول إلى أقسام معكون من السهل الوٌث ٌبح التقرٌربدأ بها كل قسم من أقسام ٌ ًوضح رقم الصفحة التٌ هو جدول

  التقرٌرمكتوبة داخل ً كما ه التقرٌرحتوي على أسماء أقسام أو فصول البحث أو ٌ. كما للتقرٌرالمختلفة  الأقسامللقارئ 

 تصفح التقرٌر أمراً سهلاً  كونٌهذه الحالة  ًفلأنه رة ٌالقص التقارٌرستخدم عادًة فً لا ٌات ٌجدول المحتو

 قائمة الأشكال و الجداول : 

عندما ٌحتوي التقرٌر على عدد كبٌر من الأشكال و الجداول التوضٌحٌة ) خمسة أو أكثر ( ٌكون من المفضل وضع قائمة خاصة لها. قائمة 

 الأشكال و الجداول مشابهة لجدول المحتوٌات غٌر إنها توضح رقم الصفحة الموجودة بها كل شكل أو جدول 

 :  رٌالتقررابعاً: متن 

 و أقسام عادة من عدة أجزاء أٌتكون وهو  التقرٌرهو أكبر عناصر  رٌسمى قلب التقرٌمتن أو ما 

 التقرٌرلها, وأقسام متن ٌوضح كذلك النتائج وتحلوٌ وضح ما تم فعله لحل المشكلةٌل وٌمن التفص بشًءشرح الموضوع ٌ التقرٌرمتن 

 التقرٌرعة ٌتختلف حسب طب

 :  اتٌوالتوص جاتستنتاالاخامساً: 

هً المعلومات التً استنبطتاها من بٌانات التقرٌر. هذا القسم لابد أن ٌحتوي الاجابة على السؤال الأساسً الإستنتاجات : 

للتقرٌر و ان تكون الإجابة نابعه من إجراءات العمل. فمثلا التقارٌر الإدارٌة قد توضح تحسن الأداء أو وجود مشارٌع لتطوٌر 

 لم ٌتم ذكرها فً التقارٌر أو استنتاجات لٌست نابعة من نتائج التقرٌر العمل ٌنبغً ألا تحتوي الاستنتاجات بٌانات 

هً الأمور التً ٌوصً بأن ٌتم إجراؤها بناءً على ما استقدناه و استنتجناه من التقرٌر فمثلاً التقرٌر الذي ٌوضح  التوصٌات :

فً التقرٌر و التقرٌر الذي ٌقترح حلا  خطة استراتٌجٌة ٌنتهً بتوصٌة بإتباع استراتٌجٌة من الاستراتٌجٌات التً عرضت

 لمشكلة ٌجب أن ٌنتهً بتوصٌة بتنفٌذ أحد الحلول 
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