
 فتون باعاصم تلخٌص:               اضرة الثانٌةالمح+  مقرر مهارات كتابة ادارٌة

 حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  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
 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 

 

 

 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

  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  -1

 

 التقارير الإدارية

 المفهوم , الأهمية , الأهداف
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 : 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

 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 
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 . 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

  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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