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cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 

 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  -

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

 .التحلٌل العلمً 

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

 ٌات التوص

 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

 مج للخطوات التً تتبع لإعداد التقرٌر برنا خطة او جدول عمل اووضع  -2

 والدراسات اللازمة )البحث عن الحقائق( بالأبحاثالقٌام  -3

 تنظٌم الحقائق التً اسفرت عنها الابحاث والدراسات السابق إجراؤها -4

 تفسٌر الحقائق اذا كان التقرٌر تفسٌرٌا  -5

 اعداد المسودة الاولى للتقرٌر  -6

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

 اولا: تحديد المشكلة او الموضوع 

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

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

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

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

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

 بالتفصٌل ........

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

 :يما يأتاتباع 

 قراءة مستند التفوٌض بعناٌة  -1

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

 إعداد التقرٌر

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

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

 موضوع التقرٌر قد تحدد تحدٌدا دقٌقا 

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

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

 من...؟

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

 وموظفٌن دائمٌن والمؤقتٌنعمال ورؤساء اقسام 

 ماذا...؟

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

د قتراحاتهم بقصالعاملٌن فً النظام الجدٌد فقط، ام راٌهم فً النظام الجدٌد مقارنة بالنظام القدٌم وهل ٌرٌد راٌهم فقط او راٌهم وا

 ادخال تعدٌلات اذا لزم الامر.

 أين...؟

 الشركة . فرع طبعا فً

 متى...؟

 الان ٌرٌد ذلك ام بعد مرور بعض الوقت حتى ٌمكن للعاملٌن لتعود على النظام الجدٌد ، وكذلك متى ٌرٌد التقرٌر

 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 :

 الوقت المطلوب فٌه التقرٌر فً صورته النهائٌة  -1

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

 وتفسٌرها 

 مكانات الآت الكتابة ...( والوقت المتاح فً هذه الإ–الإمكانات الفنٌة المتاحة )الآت الطباعة  -3

 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 الحقائق  احٌانا تكون قد تم تجمٌعها من قبل بواسطة اشخاص آخرٌن وفً هذه الحالة 

 التقرٌر اسم دراسات وابحاث ثانوٌة  بإعدادبها الشخص المكلف 

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

 بها داخل المكتبة 
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اما اذا كان موضوع التقرٌر ٌتعلق بمشكلة راهنة لم ٌتعرض لدراستها احد من قبل فعادة ما تكون الدراسات والابحاث الثانوٌة 

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

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

 للحصول على المعلومات اللازمة 

 رابعا: تنظيم الحقائق 

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

 ٌعطٌها معنى واهمٌة 

 تصنٌفها فً مجموعات تهدف الى مساعدة الشخص المكلف بإعداد التقرٌر فً التأكد تنظٌم الحقائق والمعلومات ٌعنً و

من انه جمع البٌانات  والمعلومات اللازمة وكذلك مساعدته فً اكتشاف العلاقات بٌن المعلومات المختلفة حتى ٌمكنه 

 الوصول الى توصٌات محددة 

  سية من المعلومات يمكن التصنيف على اساسها وهي:أنواع  رئيوهناك اربعة 

 معلومات نوعٌة. -1

 معلومات كمٌة . -2

 معلومات زمنٌة. -3

 معلومات جغرافٌة.  -4

 وسٌلة الوحٌدة لضمان عرض 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  . وتقدٌمه بصورة لائقةالتقرٌر 

 الشخص المكلف بإعداد التقرٌر 

 ائق خامسا: تفسير الحق

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

والمعلومات للمنشأة هذا التفسٌر هو ما ٌسعى الٌه المدٌر  من الشخص المكلف  بإعداد التقرٌر وتجدر الاشارة فً هذا  الصدد 

د من الطرق لتفسٌر الحقائق والمعلومات وٌتوقف اختٌار طرٌقة التفسٌر على نوعٌة المشكلة او الموضوع الى ان هناك العدٌ

 المراد اعداد التقرٌر عنه

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

  الوصول الى توصٌات متسرعة 

 خاطئة لبعض الملاحظات  وضع افتراضات 

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

 ءشًعداد التقرٌر ، فان كل عمل الذي قام به الشخص المكلف بإالأخٌرة فً إعداد التقرٌر وهً )كتابٌة ( ومهما كانت جودة ال

 للتقرٌر بمراعاة الامور التالٌة :، وٌتخلص  إعداد المسودة الأولى ٌتوقف على 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  –ى واسلوب التقرٌر )تقرٌر عن سٌر العمل ٌحتاج كل تقرٌر الى اهداف واضحة  تساعد فً تحدٌد المحتو -4

 تقرٌر عن مشكلة واقتراح حلول لها(–انجازات معٌنة 

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

 المفردات والعبارات المناسبة . لانتقاءالتقرٌر؟ وذلك 

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

 بمشروع ما فٌعزز بمعدلات ونسب النجاح مثلا ونتائج سابقة(

 الالتزام بقواعد الاقتباس والتوثٌق والإشارة الى المصادر والمراجع المستخدمة  -7

ستخدام الكلمات المباشرة الضرورٌة، والعبارات البسٌطة سهلة الفهم والابتعاد عن الاسلوب ٌفضل ا للأسلوببالنسبة  -8

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

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

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

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

 .شخصٌة 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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