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كافة حقوق الطبع محفوظة لمركز رُدنا للتدريب ويمنع إعادة نشر أو 

طباعة أو تصوير الحقيبة التدريبية ويمنع سحب نسخ الكترونية منها 

وتوزيعها ونشرها دون إذن خطي من المركز وأي مخالفة مما ذكر يعتبر 

 إساءة لحقوق الملكية الفكرية ويعرض للمساءلة القانونية.

 
 

 

 

 دربتعزيزي الم
 التدريبييسرنا أن نرحب بك في البرنامج 

 كتابة التقارير والمراسلات الإدارية
 

 سائلين المولى عز وجل أن يطرح البركة في هذا البرنامج

 وأن تعم الفائدة للجميع بإذن الله.
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 إرشادات المتدرب

 .المشاركة الفعالة أثناء البرنامج -1

 رب بأمور خارج نطاق البرنامج.عدم التشويش ومقاطعة المد -2

 الأسئلة التي أشكلت على المتدرب.توجيه  -3

 الالتزام بالهدوء. -4
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 الهدف العام:
تنمية وتتوتر وماةا  او تمتةي  علو كتوبتةال و تت  ر و تممعلوت تم  اةةةةةةةةةةةةةةعاو دي  ر وت تت وت يو ي  و

وف ات وتكتت صلوت تتنظيمو دي  يوتذتكوعجبوت كموم اعع وإ ي يهاولاتشبلو تصحيح.
و

  مدة الدورة:

وتي ربيال.عتمالو
 

 الجلسات:

وجكاتال.
 

 :محاور الدورة التدريبية

  تت  رفوت لأنت ع.:و تت ا ر  -

 مت صفااو تت  ر و تجعي. -

 . تت ا ر خوت اوإ ي يوتبتال و -

  تش تطو تشبكي وت تمتضت ي ود ي يوتبتال و تت ا ر وت تم  اعاو دي  ر . -

 ما  اوبتال و تم  اعاو دي  ر وت تخوالاا. -

  تت ا ر و دتكت تني .بتال و -

 .بيفي وبتال و تمذب  او تي خكي  -

و.مت صفااوت تعبومحض و لاجتما اا -
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 هدفك من حضور دورة وما ه

 كتابة التقارير والمراسلات الإدارية؟
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   الأولى الجلسة 
 

 

 :هدافالأ
 

 .التقاريرخطوات إعداد  على تطبيق القدرة •

 المناسبة.التعرف على علامات الترقيم والجمل  •

 للهدف المناسب.  المناسبة التقاريرعلى انتقاء نوع  القدرةيكون لدى المتدرب  •

 .التقارير العملي لكتابةتطبيق  •

 

  :موضوعات الجلسة

 .وأنواعها الإطار العام لكتابة التقارير •

 للتقرير.الناحية الموضوعية والشكلية  •

 

 

و
و
و
و

و  
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 :بأنه التقرير ويعرف

وعلبو لأ ما وامنشةة وف و تف ا و لاتصةةا وتاةةا لوملوتاةةعك وو-
وف ولبو تنشةةةاطوتحي اوت علو تمختكف ،و دي  ر ،و تماةةةتتياا

و. ختصاصهومجا 
ولمتضةةةةةةةةتعو تخاصةةةةةةةة و تح ا قوملوتمجمت  ومبتتبو  ضو-

وت قت  حااوتحكعلوترتضةةةةةةةةةةةةةةملوم عنة ،ومشةةةةةةةةةةةةةةبكة و توم عل
و. تتحكعلونتا جومعوتتماشتوتتتصياا

و تت و حااذب و لاقت وومعوملاةةوه،ولو ر هوتحكعكيا ،و  ضةةا ووت  ضوم عنه،ولمشةةبك وخاصةة وح ا قو-
و.ت تتحكعلولاتلحثوإتعااو تتتصلوتمو تت و تنتا جومعوتتمشتو لوعجب

و تي  اةة وناا وتاةةف و تت وت تنتا جو تم كتمااوت   واءون لوبايفوما،وتمشةةبك وي  اةة وتتضةةملوتث يهو-
و.ت تتتصيااو لأفبا وت ييمو جلومل

و
و:الهدف من كتابة التقارير

و تت ا ر و تت تب....و تخووب ،وفن ،وإي  ي،وت  ر وبالواةةةةةةةت ء وومنه،و تايفولاختعفو تت  ر وترختكف
وملوبتلويو تت ا ر وت يتلووتتخصصاتاا،و نت  ااو ختعفو كتو لأ ما ويت   وي خلوهام و تصا وتاةعك 

وماوكت و دي   وت تميوحعثوتبفا ه،ولفا كي وتقياي تااو تمنشةةةةةةة  و كتو تاةةةةةةةيو  و دي   و كتو تصةةةةةةة ب
و تمت قفوف و تمنااةةةةل و ت     اوت تخاذو تمنشةةةة  وي خلوعج يووماوتم  ف و تم كتمااوملو تت ا ر وتتضةةةةمنه
وتت  ف وف و تت ا ر وتاةةةا يوبماو تمنااةةةب،و ت ملو اةةةكتبوت ختيا وت تخوطو تاةةةيااةةةااوت اةةةمو تمختكف 

و. ت ملوعاتمشبوي ت حتنااو تت وت تحكت وي يمتنااو تت وت تتتصيااو ت امكعلوتآ  ءونظ وتجاااو كت
و

وبتاةةةعك و  تت ا روتاةةةتخيمو تحالااول ضوتف و تم كتماا،ون لوهتو تت ا ر وتكتال و لأاةةةااةةة و تايفوإل
و. تت ا ر وتبتال و  ي يوف و اكتبو تلاعوعجبوذتكوتت كو قت  حاا،وت وتتصيااوتت ييم
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 دقائق 3                   1نشاط 

 

 

 التقارير المعروفة لديك  بتعداد أنواعقم 
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 أنواع التقارير
 

 مثل:تنقسم التقارير إلى أنواع عديدة 
 

 :ومنهاحسب موضوعاتها  -1    

 التقارير الإخبارية. -أ

 .التقارير التحليلية أو تقارير البحث والفحص -ب

 .التقارير السنوية -جـ

 .التقارير المالية -د

 رية اشرافيه تتناول موضوعات معينة.تقارير دو -هـ

 .كمية تقارير احصائية وتضمن بيانات في صورة احصائية -و

 مشكلات إدارية معينة.شة تقارير إدارية وتتعلق بعرض ومناق -ز

 

 :أنواع التقارير حسب درجة شكليتها رسمية أو غير رسمية -2    

 .تقارير رسمية -أ

 .تقارير غير رسمية -ب
 

 أنواع التقارير حسب الصورة التي تخرج عليها ومنها: -3    

 تقارير شفهية. -أ

 .تقارير مكتوبة -ب
 

 إليها ومنها:أنواع التقارير حسب الجهة الصادرة  -4    

 تقارير داخلية. -أ

 .تقارير خارجية -ب
 

 وفقاً لما يلي:كما ويمكن تقسيم التقارير إلى أنواع أخرى 

 :أولا: من ناحية الزمن
 

وهي التي تغطي فترات زمنية ثابتة، عادة ما تحددها نظم العمل بالمنشاااااااة أو قد : تقاارير دورياة -1    

 تكون هذه التقارير: يحددها القانون في بعض الحالات، وقد

 يومية -

 أسبوعية -

 شهرية  -

 أشهر( 3) كل  ربع سنوية -

 شهور( 6نصف سنوية ) كل  -

 .سنوية -
 

 في تحديد دورية التقرير:امل المؤثرة و الع
 الموضوع وتأثيره على بعض الأنشطة. درجة حساسية -أ

 .مدى الحاجة إلى اتخاذ إجراءات تصحيحية سريعة -ب

موضوع التقرير بموضوعات تقارير أخرى لها دورية ثابتة قد لا تستطيع المنشأة ارتباط  -جـ

 .تغييرها

 .احتياجات ورغبات الإدارة -د

 .المستوى الإداري الذي يرفع له التقرير -هـ

 .اللوائح والقوانين -و
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 :تقارير غير دورية -2

 

دار مثل صاااااوعادة ما يرتبط اف من تقرير لأخر وهي التي تغطي فترات زمنية غير ثابتة، وتختل

وصااااااول رصاااااايد المخاون لأحد الأصاااااانا  الهامة إلى  :هذه التقارير بوقوع أحداث معينه مثل

أو حدوث عطل  مساتوى معين، أو حدوث عطل مفاج  لأحد الأصنا  الهامة إلى مستوى معين،

 مفاج  لإحدى الآلات على خط الإنتاج.

 

 ثانياً: من ناحية الهدف:

 

مشااااروع جاري أو برنامج أو  وهي التقارير إلي تكون مرتبطة بخطه موضاااوعة: متابعهتقارير  -1    

تنفيذه، وعادة ما تتضااااامن عملية مقارنه بين ما هو واقع فعلا وما كان ي ي أن يتم وفقا للخطة أو 

 .وتقديم تحليل لها وبيان مسبباتهاالبرنامج الموضوع، وتوضيح الانحرافات 

اقف معينه، وتساااامى أحيانا ي التقارير التي تنقل معلومات عن أحداث أو مووه: تقارير معلومات -2    

ث يمثل وجهة نظر كاتي التقرير، ويركا هذا النوع من التقارير تقارير ا خبارية وقد تتضاااامن تعليقا

 الأساااااعار العالمية لبعضعلى الحقائق مثل تقرير المبيعات الشاااااهري لفروع الشاااااركة، أو تقرير 

 المنت ات.

في  أو ج الدراساااات التي ت رى داخل المنشاااأةوهي التقارير التي تعرض نتائ: تقارير الدراساااات      -3   

أو جهات أخرى متخصااصااة، مثل تقرير دراسااة  ية، وقد يقوم بها أفراد من المنشااأةالبيئة الخارج

ال دوى الاقتصاادية لإنشاء خط إنتاجي جديد بمصنع أو تنويع المنت ات، أو دخول أسوا  جديدة، 

 أو إتباع سياسة تسويقية أو تروي ية معينة.

ث بمعايير موضااااوعية مساااابق: تقارير تقييم الأداء -4     ث وهي التقارير التي تقيم مسااااتوى الأداء قياسااااا ، ا

وتهد  هذه التقارير إلى الحكم على الكفاءة أو إعفاء درجات أو تقديرات تعبر عن مسااتوى الأداء 

خلال فتره التقييم، ومن أمثلتهااا تقااارير تقييم أداء الأفراد أو تقييم أداء إدارات معينااة أو وحاادات 

التوجيه تفي أحيانا بنشاط، وقد يترتي عليها اتخاذ قرارات في حالة وجود انحرافات كبيرة أو قد يك

 أو تصحيح بعض المسارات.

 

 ثالثاً: من ناحية المحتوى:
 
 .تقارير مالية ومحاسبية -1    
 تقارير الأنشطة. -2    
 )ال اني الشخصي، الوظيفي، السلوكي، تقييم(. تقارير الأفراد -3    
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 رابعاً: من ناحية الشكل:
 
 .ال دوى، تقارير دراسة السو  وات اهات المستهلكين: تقارير دراسات ةتقارير وصفي -1    
: مطبوعاة وعلى كااتاي التقرير أن يملا بياانااتها مثل: تقارير المتعلقة تقاارير سااااااابقاة التصااااااميم -2    

 .بالرحلات ال وية، الصيانة، تقييم الأداء للعاملين

 

 خامساً: من ناحية التوجيه:
 

 .تقارير داخلية -1    

 .خارجيةتقارير  -2    

 

       2 نشاط

 

رجو كتابة نوع التقرير الذي يقوم الشخص بعد النظر إلى مقطع الفيديو التالي أ

 بكتابته؟ ولماذا؟
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 دقائق 2   3 نشاط

 

 

نواع الألعدداب وعدددد الألعدداب ذكر أ معكتددابددة قددائمددة بددالمبيعددات  مددديرك طلددب منددك

الأداء )دون علم قائمة للموظفين من حيث الحضددددور و أراد تحظيرالمباعة، أيضددددا 

 كل نهاية شهر؟بحيث ان هذه التقارير يجب ان تسلم الموظفين( 
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مواصفات التقرير 
 الجيد:

 
هناك بعض المواصفات 
التي ي ااي أن تتوافر في 
الااتااقاارياار حااتااى ياامااكاان 
اعتبااااره تقريراث جياااداث، 
كما أنها تسااااتخدم أيضااااا 
كاماعاااايااياار لاالااحكم على 

وكفااااءة ومهاااارة جودة 
ماعااادة وتاتالاخاص هاااذه 
 المواصفات فيما يلي:

 
 

الفترة التي يغطيهااا التقرير ووقااض عرض التقرير، فكلمااا قرب وقااض  البعااد الزماااني: -1

لعرض من نهااايااة فترة التغطيااة كلمااا عظمااض فااائاادة التقرير لإمكااانيااة الانتفاااع بااه عنااد ا

 التخطيط للمرحلة المستقبلية.

 

ويقصاااااد بالشااااامولية أن يغطي التقرير كافة جواني الشااااامولية والارتبام بالموضاااااوع:  -2

 الموضاوع وي يي على كل التسالالات المحتملة للقار،، وذل  توفيرا لوقض القار، ومعد

 التقرير.

 

تعتبر دقة وصحة البيانات التي يتضمنها التقرير عاملا أساسيا في  الدقة وصحة البيانات: -3

الحكم على ماادى جودتااه، ويتطلااي ذلاا  من معااد التقرير التااأكااد من المعلومااات التي 

يكسي ثقة القار، ويوفر له إمكانية  يعرضاها، والإشاارة أحيانا إلى مصدرها، وذل  حتى

 على التقرير في اتخاذ قرار معين.الاعتماد 

كبر من اللازم، ويتوقف ح م التقرير على عدة ي ي إلا يكون أصغر أو أ مناسبة الحجم: -4

 : منهاعوامل 

 .الفترة الامنية التي يغطيها التقرير -

 .المستوى الإداري الذي يرفع له -

 .الموضوع الذي يتحدث عن التقرير -

 شااااااااعااور مااعاااد أو مااعااادي الااتااقاارياار باامااادى الااحااااجاااة إلااى الإسااااااااهااااب  -

 .أو الاختصار
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زادت عاادد هناااك اعتقاااد خاااط  يسااااااود بين البعض، بااأنااه كلمااا كااان التقرير كبيرا وو

حسااااساااا بالأهمية وعكد ال هد المبذول في أعداده، والعبرة صااافحاته، كلما أعطى ذل  ا

 إشباع التقرير لحاجته من المعلومات.هنا بالفائدة التي يحصل عليها القار، ومدى 

 

 كلماااا كاااان التقرير قاااادراث على إقنااااع القاااار، بوجهاااة نظر  القااادرة على ااقنااااع: -5

أو توصيات كاتبه، كلما زادت درجة جودته، ويساعد على ذل  كفاءة الكاتي وقدرته على 

قدر والأفضاال شاا  أن لغة الأرقام هي دائما الأ التحليل والاسااتنتاج وعرض الأفكار، ولا

 على الإقناع خاصة لمراقبة ومتابعة تنفيذ الاستراتي يات المختلفة.

 

يساااااعد أساااالوب العرض بشااااكل مباشاااار في الحكم على جودة التقرير أساااالوع العر :  -6

ويسااااااهال مهماة القاار،، فلا شاااااا  أن التتابع المنطقي لافكار والتكوين الهيكلي للتقرير 

قه ثابتة للترقيم واسااتخدام وسااائل إيضاااب مناساابة، ووجود عناوين رئيسااية وفرعية وطري

 .كل ذل  يعتبر عوامل مساعدة لرفع كفاءة وأسلوب عرض التقرير

 

معنى ذل  البعد عن المؤثرات الشخصية عند عرض المعلومات والحقائق و الموضوعية: -7

لتي ان تحدد شكل وموضوع المعلومات نسامح لمواقفنا وررائنا الشخصية بأوتحليلها، ولا 

 .يعرضها التقرير، فإن ذل  يضعفه في الحقيقة لا يقويه

 

 :المهارة في كتابة التقارير

قد يعتقد البعض أن كتابة التقارير من الأمور السهلة أو البسيطة، إلا أنها في الواقع عملية لها أصول 

التقرير،  فعاليةعلميه ي ي أن تراعى، كما أنها تتطلي مهارات لدى كاتي التقرير تساعد على زيادة 

  مثل:

 .القدرة على التفكير المنطقي -1

 .القدرة على الاستنتاج والربط بين الأمور -2

 .القدرة على التفسير وتبسيط الأفكار -3

 .القدرة على التعبير والصياغة واختيار الألفاظ والتعبيرات المناسبة -4

 

ومراعااة المباادا العلمياة لكتاابتها  ومن هناا تههر أهمياة ااعاداد السااااااليم للتقاارير    

 واكتساع المهارات الفردية اللازمة لذلك حتى تتحقق لها الفعالية والتأثير المطلوبين.
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 المراحل الخمسة لكتابة التقرير

 

   THINKالاعداد( فكر ) .1
 
  

   PLANخطط )التّنظيم(  .2
       

 

   WRITINGالكتابة    .3
 

 

     REVISEالمُراجِعة      .4
 
 

 printالطباعة  .5
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 مصادر جمع المعلومات

 

 

 

 

 

والتي بدونها وحقائقه  التقريرتعتبر عملية جمع المعلومات خطوة أساسية ومهمة من خطوات 

 و القرارات والتوصيات بشكل صحيح أ ي من الحقائقأولن يتم التوصل إلى  التقريرلن يكتمل 

 مصادرها:

 سابقه في نفس الموضوع في المنشأة أو في منشاة متشابهة تقارير. 

 من البحوث والدراسات والكتب. المكتبات ومراجع مختلفة 

 .أصحاب الشأن وأصحاب الخبرة 

 .رصد مسبق للنشاطات داخل المنشاة عن الموضوع 

 .شبكات الانترنت ومحركات البحث 

 

 طرق جمع المعلومات:

 

 

 

 

 

 

 

 

 الملاحظة الاستبيان القراءة 
المقالات 

 الشخصية

الفحص 

 والتجارب 
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 دقائق5   4 نشاط

 

ا في حال سوف اكتب تقرير هم مصادر المعلومات التي سوف أقوم باستخدامها في التقريرأاكتب 

 ؟APPLEلى رئيسك في العمل الذي قام بإرسالك لحضور مؤتمر إموجهها 
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 مشاكل قد تواجه معد التقرير 

 . نقص في المعلومات.2.كم هائل من المعلومات.        0

 

 زم توفرها في معد التقرير:المهارات العلمية التي من اللاا 

 

 

 

 الجداول والرسوم التوضيحية:

 .عملية المقارنات 

 للمتغيرات في فترات زمنيه مختلفة.سريعة  قراءة 

 تقديم المعلومات بشكل مختصر. 

 

 

 

 

 

القدرة على 
التعبير 

والصياغة 
اظ واختيار الألف

والتعبيرات 
المناسبة 

على القدرة
التفسير 
كار وتبسيط الأف

القدرة على 
الاستنتاج 
والربط بين 

الأمور 

القدرة على 
ي الفكير المنطق
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 التخطيط الشريطي

 

 
 

 التخطيطات الدائرية

 

 

 

 التخطيطات الخطية                                                              الجداول 
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 دقائق 3  5نشاط   

 

من عدة مصادر فاقت الكمية التي كنت  ، قد حصلت على كمية معلومات كبيرةكمعد لتقرير

 الاجراء الذي ممكن اتخاذه في هذه الحالة؟ وه ما متوقعها.
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   الجلسة الثانية
 

 :هدافالأ

 .الخطاباتكتابة خطوات  على تطبيق القدرة •

 المناسبة.التعرف على علامات الترقيم والجمل  •

 للهدف المناسب.  المناسبة الرسالة الإداريةعلى انتقاء نوع  القدرةيكون لدى المتدرب  •

 .الخطابات العملي لكتابةتطبيق  •

 

  موضوعات الجلسة

 .الإطار العام لكتابة التقارير -

 للتقرير.الناحية الموضوعية والشكلية  -

  الترقيم.علامات  -

 .الخطابات -

 .المذكرة -

 .محضر الاجتماعات -
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 لاتصال الكتابيا

 

 

 الإطار العام لكتابة التقرير 

 يوُضّح بها رقم التقرير وأسماء مُقدمّي التقرير وعدد صفحاتِه والتاريخ،  صفحة العنوان

 .التقرير، والجِهة المُرسلة المستقبل

 وهنا نوضح الأقسام والموضوعات المُختلفة، وقائمة من الفهرس أو جدول المُحتويات :

 والرُسومات.الجداول 

  بها.: المقدمة تعُطي تعريفاً وافياً عن المُنشأة، والأوضاع المُحيطة مُقدمّة التقرير 

 هُناك و: ويتمِ فيها مُناقشة النتائج التي تمَ الوصول إليها، وعرضِها بشكل تفصيلي، التقييم

 : نوعان من التقييم

 كَمّي.تقييم  .0

  .تقييم نوعي .2

  :الحلول والأفكار.التوصِيات 

 الملاحِق والمٌرفقات: تضُم جميع المَلاحق التي تمّ ذِكرها في التقرير. 
 

عدة  تبارنصدددددددائح عدامدة في كتابة التقارير عند كتابة أي تقرير يجب عليك أن تأخذ بعين الاع

 أمور تجعل تقريرك أفضل:

  التأكّد من مصداقية المعلومات والحقائق والمواضيع الني جُمعت، والتحرّي منها بدقة

تخدم لغة الجمهور المناسبة له، أي بمستوى خلفية قارئ التقرير، حتى لا تستهين أو اس

 تقلل من شأن الجمهور.

  تدوين الأفكار بإيجاز، واختصار، ودقةّ، وشموليةّ، وبساطة في التعبير، فالقارئ قد يتشتت

 انتباهه ويفقد اهتمامه بإنهاء القراءة للآخر. 

  واعد . التأكّد من القبغير متشعمنطقي سلس، واضح، سرد الأفكار والمواضيع بتسلسل

 اللغويةّ واللفظيةّ بدقة.

  التأكّد من تنسيق التقرير، كاستخدام خط واضح، لون مناسب، مسافات معتدلة، أي أن

 .ئنظر القارتكون الهيئة العامة للتقرير ترُيح 
 

 

 



 دورة كتابة التقارير والمراسلات الإدارية

23 
 

 

 للتقرير الناحية الموضوعية والشكلية

 الناحية الموضوعية:

 .الوضوح 

 .الدقة 

 .الاختصار 

 .اللطافة 

 .عدم التحيز 

 الناحية الشكلية:

 .الورق المستخدم 

 .الهوامش والمسافات 

 .بنط الكتابة 

 أولاً: الناحية الموضوعية

 الوضوح-0

 .تقصي وجمع الحقائق قبل الشروع في الكتابة 

 .عدم المبالغة في انتقاء الكلمات الشاذة أو الغير مألوفة 

 عبير وليس لغة التأثير. استخدام لغة الت 

 .استخدام الجمل والفقرات القصير ما أمكن 

 .التسلسل المنطقي للأفكار 

 الدقة- 2

  الاملائية والمطبعية. اللغوية،التأكد من خلو الموضوع من الأخطاء 

 والفواصل. النقط-استخدام علامات الترقيم و التأكد من صحة المعلومات 

 الإختصار-3

  دراجها. إعدم تكرار عبارات سبق 

  يؤدي الى غموض المعنى. ألاالاختصار يجب 

 اللطافة- 4

 .استخدام عبارات لطيفة 

  كم.نشكر يسرنا،، أنتم نحن، –استخدام العبارات المبينة للمعلوم والمباشرة 

 الحيادية-5

 .عدم التأثر بأفكار أو آراء معينة في التقرير 

  التقرير.الالتزام باتجاهات ونتائج 

 عدم الاعتماد على أي توصية مبنية على رأي أو اجتهاد شخصي. 
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 الناحية الشكلية في التقارير

 الورق الملائم -1

 مطابقة النوع عالميا القوة والنعومة      -بيض     اللون أ   -اس عالميا   مطابقة المق

 والمسافات الهوامش-2

 أنش. 0.5ما عدا الهامش الأيمن  واحد،جميع الهوامش ما يعادل أنش 

 (ترك مسافات سطريه متساوية خالية بين الفقرات )سطر أو نصف سطر

 خط( الكتابة)-3

  خاصة إذا كانت الحقيبة ستفتح بواسطة  عليها،استخدام الخطوط المتعارف

 أكثر من حاسب آلي.

 ( حسب طول الوثيقة وتقسيمها 06( و )02مقاس الخط العربي عادة بين )

 صفحات. الى

  إلا إذا دعت الحاجة لذلك  الواحدة،عدم استخدام خطوط متعددة في الوثيقة

 )للتوضيح(.
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 .النقطة ).( توضع عند اكتمال معنى الكلام، وعند تمام الجملة، ونهاية الفقرات 

  ثلة، الأمالفاصللة )،( توضلع بين الجمل ذات المعنى المتصلل، وبعد المنادى، وقبل سرد
 أي قبل كلمة "مثل".

  .الفاصلة المنقوطة )؛( توضع بعد الجملة التي تكون سبباً أو نتيجةً للجملة الأخرى 

  .ّعلامة السؤال )؟( وتوضع في نهاية الجملة الاستفهامية 

  ،ة، التي تعبر عن الفرح علاملللة التعجلللب )ع( توضلللللللع في نهلللايلللة الجملللل التعبيريلللّ
 والاستغراب، والدعاء. 

 .النقطتان الرأسيتّان ):( وتوضع بعد الأقوال، وعند أقسام الأشياء، وأجزائها 

 ( وتوضع عند كتابة العدد والمعدود، حيث توضع بينهما. -الشرطة ) 

 ( وتوضع عند الجمل المعترضة، قبلها وبعدها.- -الشرطتان ) 

 ع توضللالقوسللان ) ( وتوضللع بين القوسللين جمل تفسللر كلمة غامضللة، أو تبينّ معنى، و
 بينهما عادةً الأرقام التي تكون وسط الكلام. 

  .علامتا التنصيص " " وتوضع عند وجود نقل مباشر لكلام معين 

  علامة الحذف )...( وتوضلع في النص لإظهار لحظات الصلمت، أو السكوت عن إتمام
الكلام، أو لبيللان أنّ هنللاك كلاملاً محلذوفللاً لم يتم ذكرص في النص، كمللا توضلللللللع في آخر 

 الجملة التي تم قطعها لسببٍ ما. 

  الخط المائل )/( ويوضلللللع عند وجود مقارنة بين نقاط وعناصلللللر مختلفة عن بعضلللللها
، أو عند الاختيار ضللمن أشللياء متعددة، أو لكتابة التاريخ، حيث يتم الفصللل بين البعض

 اليوم، والشهر، والسنة.
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 الأخطاء اللغوية 

 

 تجنب أكتب

 مديرون أو مديرين مدراء

 تصرفات كهذه أو قرار كهذا. هكذا تصرفات

 ً  في تاريخ لا حق لاحقا

 في حالة ماء إذا إذا

 الاعتباريضع في  يراعي

 جل تحقيق غرضمن أ بغرض
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 ترقيم فقرات التقرير

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أولا: فقرة رئيسية 

 

 

 فقرة فرعية -1

 

 فقرة جانبية 

 فقره جانبية  -أ

 فقرة جانبية  -ب

 

 فقرة فرعية -2

 

 

 فقره رئيسية ثانيا: 
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 دقائق 3   6 نشاط

 

 

قم بإعداد تقرير عن حالة سرقة وقعت في محل تجاري لبيع الألعاب وتم سرقة أنواع مختلفة 

 ترقيم التقرير: تم تدميرها. خذ بعين الاعتبارمن الألعاب واجهزه خاصة في المحل وممتلكات 
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 نموذج تقرير
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 ثانياً: الخطابات

 

 الخطاباتمفهوم 

الأعمال  نجازاأنها تسهم في  والمؤسسات إذاذات أهمية كبيرة بالنسبة للشركات خطابات تعتبر ال

فظ الإداري بالشكل الذي يحا وتسير العملالموظفين داخل الشركات  وتبادل الأفكار، والآراء بين

 .انجاز مصالح العمل بشكل سريع والجهد، ويسهم فيعلى الوقت 

 

 الخطابات هم سماتأ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .الألفاظ بالدقة، وحسن اختيارلتزام الا -0

 والتعقيد. وعدم الغموضبساطة المعاني  -2

صميم  الشكر، والثناء، والمجاملات، وتتحدث فيخالية من عبارات  -3

 الموضع.

فقرة من فقرات الرسائل الإدارية تؤدي  والمنطقية فكلتمتاز بالتسلسل  -4

 .الأخرىإلى الفقرة 

 .الإداريةبشكل جوهري على الألفاظ  تعتمد -5

 والعواطف يعتمد أسلوب الرسالة على الإقناع بعيداً عن المشاعر  -6

كالتواريخ، والزمان، والمكان، وأسماء يوجد بها أدق التفاصيل  -7

 .الأشخاص
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   الخطاباتأنواع 

الرسمياة  خطاباتال

 الخارجياة:

هي التي تصدرُ عن المُؤسّسات 

خارج والشّركات إلى جهةٍ تقعُ 

إطار إدارتها، وتشملُ على 

المُراسلات مع الشّركات 

الأخُرى، أو المُراسلات مع 

الدوّل أو المُؤسّسات العامّة 

 .كالوزارات الحكوميةّ

 

الرسمياة خطابات ال

 الداخلياة: 

هي التي تسُتخدمَُ داخل نطاق 

وحدود المُؤسّسات والشّركات، 

وترسَلُ من الإدارة إلى الأقسام 

 ظّفين أو العكس.والمُو

 

 

 المُذاكرات الإدارياة:

هي عبارةٌ عن نوعٍ من أنواع المُراسلات الإداريّة، والتي تحتوي على مجموعةٍ 

من التعّليمات، أو النقّاط المُهمّة التي يجبُ تنفيذها خلال فترةٍ زمنيةٍّ مُحددّة، أو 

 الإداريةّ.عن طريق القيام بمجموعةٍ من الإجراءات 
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  الخطابعناصر 

 

 

 .صفحةالفي الزاوية اليمنى من أعلى الخطاب يكتب تاريخ كتابة  التاريخ: .0

، مع مراعاة ذكر لقبه أو رتبته الوظيفية، ويتم كتابتها أسفل التاريخ مخاطبة المرسل إليه .2

 مباشرةً. 

: بكتابة تحية الإسلام )السلام عليم ورحمة الله وبركاته(، أو كتابة تحيةّ التحية الافتتاحيةّ .3

 طيبّة وبعد. 

بعد التحية مباشرةً، كالشكل التالي )تحية طيبة  الخطاب: يكتب موضوع الخطابموضوع  .4

 خطابكم(وبعد: فقد تلقيت 

، وغيرها )والله الموفق( : عن طريق كتابة )تفضلوا بقبول أطيب تحياتي(التحية الختامية .5

 من التحياّت الختاميةّ، بعد الانتهاء من عرض المعلومات. 

كتابة اسمه كاملاً والمسمى الوظيفي : يعمل الكاتب أو المرسل على اسم وتوقيع المرسل .6

 من الجهة اليسرى. الخطابفي أسفل صفحة والتوقيع 

للأشخاص ذات علاقة الخطاب : نقوم بإرسال نسخة من نسخة أصحاب العلاقة .7

 بالموضوع.

 لإثبات حقائق المعلومات لديك. زمةلا: ارفاق المستندات الالمرفقات .8

 

 مصطلحات خطابية
 

 الاستخدام المصطلح

و موظفأعلى منصب مسؤول أيخاطب من هو  سعادة  

 يخاطب بها من هو بمرتبة وزير معالي

 تناسب الجميع أيا كان منصبة الأستاذ
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 هـ0440/ 2/ 20
 م 21/01/2109

 عرض تسويقي 

 

 الأستاذ/        مجلس الإدارة سعادة رئيس

 وبركاته، أما بعد...م ورحمة الله لسلام عليكا
 

يسلللعدنا نحن مركز ردنا للتدريب والمعتمد من المؤسلللسلللة العامة للتدريب التقني والمهني        

لللدوراتنللا المعتمللدة والمتنوعللة من مخلف المجللالات والتي تراعي الاحتيللاجللات  بتقللديم عرض

 التدريبية لدى منشأتكم الموقرة، وتسهم في رفع أداء الموظفين وتحسين جودة انتاجيتهم.

 ونفيدكم فيها بما يلي:

 البرنامج الإداري ويتضمن )السكرتارية، المراسلات الإدارية، مهارات الاتصال(. .0
المتقللدم ويتضلللللللمن )المهللارات القيللاديللة والإداريللة، الأداء الوظيفي البرنللامج الإداري  .2

 المتميز(.

 إدارة الموارد البشرية. .3
 أساسيات الحاسب الآلي. .4
 الأكسل.مهارات  .5

 آملين أن ينال عرضنا على استحسانكم.
         

 والله ولي التوفيق ،،،،

 

 دارة مركز رُدنا للتدريبإ                                                          

 

 

 

 المرفقات 
 .قائمة الأسعار.0
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 الخطاب: تفاصيل نموذج

 التاريخ. .0

 العنوان. .2

 .إليهالمرسل  .3

 تحية البداية. .4

 المقدمة. .5

 العرض. .6

 الخاتمة. .7

 تحية الخاتمة. .8

 المرسل. .9

 التوقيع. .01

 الختم. .00

 توقيع التمرير. .02

 المرفقات. .03
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 دقائق 6    7نشاط 

 

 اكتب خطاب طلب إجازة من عملك:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نماذج
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 دقائق 3    8نشاط 

 الأخطاء الواردة فيهمن خلال التقرير التالي قم باستخراج 

 

 

 

 

 

 

 

 نموذج مراسلات إدارية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                              12/1/1441 

                                                                                                                                                

 طلب عمل

 

 يأقيدكم بان ولي مؤهلات علميةفي شركتكم يشرفني ان اتقدم اليكم بطلبي الممثل في الموضوع اعلاه بهدف المشاركة 

 إحاطة.وبسيرتي الذاتية حيث ستجدون معلومات أكثر تفصيلا  هاذيولقد أرفقت رسالتي  سنين في منصب  ة أمتلك خبر

 منا التقدير والاحترام اتقبلووفي الاخير 

 

 

 احمد محمد 
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 الإلكترونية )البريد الإلكتروني( المراسلات

 
لة أساسية هي وسي الإلكترونيالبريد باستخدام  يقت الحالالو يف لكترونيةالإ المراسلاتأصبحت 

 .المختلفة وبين المؤسسات داخل المؤسسة الواحدة والخطابات لتبادل المعلومات

 :قبل كتابة البريد الإلكتروني

 الغرضو لها البريد إرسال تنوي التي الجهة منها عوامل عدة على تعتمد كتابة البريد الإلكتروني

 أو رسلللالتك على رد منهم تنتظر هل الجهة تلك من تريدص الذي وما ترسلللل من أجله، من الذي

 ما. أمر تنفيذ منهم تنتظر

 من هو مستقبل البريد الإلكتروني:

 سللللتر التي الجهة هي من هو بريد إلكتروني؟ أكتب كيف تتسلللاءل عندما بالاعتبار أخذص يجب

 ميةالرس الإلكتروني البريد رسائل من نوعين هناك إنه إذ صديقك، أم العمل في مديرك هل لها؟

 .الرسمية وغير منها

 رسالة لمث العمل، بيئات في أشكاله بمختلف التواصل أثناء تستخدم :الرسميةالرسائل  -

 يف التوظيف مسؤول إلى أو فيها تعمل التي الشركة من الثاني الفرع أو المدير، إلى

 لها. بالعمل تقدمت التي الشركة

 ينب التواصللل مثل والاجتماعي، الشللخصللي للتواصللل تسللتخدم :رسللمية الغير الرسللائل -

 .شابه وما العائلة ومع الأصدقاء

 :بريد إلكترونيكيف أكتب 

 الرسللالة أسلليقر الذي الشللخص وتسللمية المناسللبة بالتحية لبريد الإلكترونياالمحتوى  بدء -

 كان ول حتى كان بريد إلكتروني أي تبدأ ولا ”وبعد طيبة تحية محمد السللليد: تكون كأن

 مباشرة. بالموضوع رسمي غير

 ترغب كنت لو حتى البريد الإلكتروني، مقدمة في للرسالة الرئيسي الموضوع إلى أشلر -

 له. تكتب لماذا الشخص يعرف أن الضروري فمن أولًا، نفسك عن التعريف في

 ع،للجمي مفهومة تكون لا قد والتي العامية والمصطلحات والكلمات الاختصلارات تجنب -

 في الرسائل الرسمية. الآخر الشخص يعرفه أن الضروري من ليس أنت تعرفه فما

 فبعض نك،ع مختلفة ثقافة أو بلد من شخص تراسل كنت ما إذا الثقافية للاختلافات انتبه -

 معناها. يعرف لا وقد ثقافته في متداولة تكون لا قد الكلمات
 غير الإطالة وتجنب الإمكان قدر البريد الإلكتروني في تريد عملا بلاختصلللللللار عبر -

 .اللازمة
 من“ تعبير أضلللف ما بشللليء القيام أو أمر بتنفيذ طلب على الرسلللالة اشلللتملت حال في -

 .الآخر للطرف واحترامًا تهذيباً أكثر الرسالة لتكون ”فضلك
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 مكاس ثم ،”الشكر خالص مع“ ”التحيات خالص مع“ قبيل من شكر بعبارة الرسلالة أنهي -

 .كتوقيع
 .مباشر بشكل الرسالة محتوى عن ومعبر البريد الإلكتروني واضح العنوان اجعل -
 يف ذلك إلى أشللللر ما، ملف على المرفقات في يحتوي البريد الإلكتروني كان حال في -

 .عليه والاطلاع المرفق الملف تحميل القارئ يتذكر حتى الرسالة نص
 البريد في رسللللللائلك نهاية إلى توقيع إضللللللافة( ضللللللروري وليس) أردت إن يمكنك -

 اسللمو الوظيفي ومنصللبك الكامل اسللمك اضللفته إن التوقيع يشللتمل أن يجب الإلكتروني،

 .هاتفك ورقم لديها تعمل التي الجهة أو الشركة
 احذفو تصللحيحه يلزم ما وصللحح قراءته أعد البريد الإلكتروني كتابة من تنتهي عندما -

 .منه ضروري الغير
 الأساسي الخط يكون ما عادة للقراءة، ومناسب واضلح الرسلالة في الخط جعل تنسلى لا -

 وتجنب ،وضوحًا أكثر ليكون الخط تكبير الأفضل من جداً، صغير الإلكتروني البريد في

 (.فقط الأسود اللون استخدم) الخطية والزخارف الألوان استخدام
 

 ثالثاً: المذكرات

 

 كرة الاداريةذالم

المذكرة أهم وثيقة للاتصالات الإدارية الداخلية حيث تعرض لقضية محددة، وتوجه في غالب 

وهي شائعة الاستخدام في مختلف المنشآت الحكومية  الأحيان لشخص أو مصلحة بنفس الإدارة

 والتجارية على اختلاف أنواعها.

 الهدف منها:

لمذكرة ا المعنىإلى الموضوع  وهي مباشرة غير رسمي بشكلتستخدم المذكرة توفر الوقت لأنها 

وسيلة  أنهبما  ، بعكس الخطابرسالة قصيرة مكتوبة لتوصيل بعض المعلومات لأعضاء المنظمة

الخطاب وسيلة رسمية  الشركة او داخلها،إلى طرف خارج  قرارات واوامرللتواصل تحتوي على 

 الكثير من المعلومات. وتحتوي علىجدا 

  لتالية:المذكرة على المعلومات ان تشتمل يجب أ

 .المرسل: الاسم، الوظيفة 

 الاسم الوظيفة.المرسل اليه : 

  .تاريخ ارسال المذكرة 

 الموضوع. 
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 كرات الاداريةذنواع المأ

 .خبارامذكرة  -

 .مذكرة استفسار -

 .مذكرة تحليل -

 .مذكرة تقديم أو عرض -

 .مذكرة إدارية أو مصلحية -

 :فاعلية وتأثيركيفية كتابة مذكرة مقروءة ذات 

 كتابة عنوان المذكرة. 

 خاطب المتلقي بشكل مناسب استخدم اسم الشخص المرسل واذكر منصبه. 

  المذكرة أي المرسل.الذي تولى كتابة اسم كتب 

 اكتب التاريخ. 

 .ضع النقاط المهمة في البداية ثم الأقل أهمية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مذكرة داخلية 

      .مذكرة رقم: .......................        .الى: ......................

 .نسخة الى: .......................      .من: .........................

 .الموضوع:  ..................        التاريخ.........................
............................. 

 

 

 عمل الازم   الرجاء الرد   للمتابعة    عاجل       
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 مذكرة داخلية 
 
 

 : المدير المالي إلى
 : مدير قسم التسويق من

 قيمة إعلانية  عدف الموضوع:
 
 

 تحية طيبة وبعد.
، وذلك RTريال، لشركة  00111ارجو ابلاغ لمن يلزم بدفع قيمة المطالبة المالية المرفقة وقيمتها      

 عن الإعلان في الصحف التالية: 
 الرأي، الغد، العرب. 
   

 مرفق في الايميل الموافقة على العرض المقدم ونسخة عن الإعلان.
     

 
 

 قبول فائق التقدير والاحترام.... اتفضلو
 مدير قسم التسويق   
  محمد صالح                                                                                                    
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 رابعاً: محضر الاجتماع

 

المحضر هو سرد كتابي يقوم به المحرر، مما رآص أو سمعه، أو أحس به أثناء قيامه  :مفهوم

 ، وغالباً يكون السكرتير المتواجد في الاجتماع.بواجبه بكل موضوعية

 :يحقق عدة أهداف وهي عمحضر الاجتما

 تسجيل قرارات الاجتماع بحيث لا تنُسى وبحيث يمُكن متابعتها. 

 لم يحضر الاجتماع توضيح نتائج الاجتماع لمن. 

 توضيح الجهات والأشخاص الذين حَضروا الاجتماع. 

 تلخيص مُناقشات وقرارات الاجتماع. 
 

 أمور يجب مراعاتها عند كتابة محضر الاجتماع:

  .الجلوس بالقرب من مدير الاجتماع 

  .كتابة الاقتراحات وأسماء مقترحيها 

 .كتابة النقاط الرئيسيةّ حسب تسلسل مناقشتها 

 ن محضر الاجتماع بصيغة الماضي. تدوي 

  .عدم كتابة الرأي الشخصيّ لكاتب المحضر 

  .عدم التردد في مقاطعة المتحدث، ولكن بطريقة لطيفة لاستيضاح نقطة معينّة 

 .مراجعة المحضر ومعالجة أي أخطاء إملائية أو تنسيق 

 الاحتفاظ بمحضر الاجتماع في مكانه المخصص وبالترتيب حسب الأقدم. 
 

 :كيفية كتابة محضر اجتماع

 لكتابة محضر الاجتماع قم باتباع الخطوات التالية:

  مناسب.استعد للاجتماع بإحضار قلم ومفكرة بحجم 

  البداية.اكتب تاريخ وموعد انعقاد الاجتماع في 

  بالاجتماع.سجل أسماء جميع المشاركين 

 أي المواضيع التي سيتم مناقشتها اقرأ أجندة الاجتماع على الحضور. 

  فقد يطُلب منك قراءته على الحضورأحضر محضر الاجتماع السابق. 

 حظات فالتفاصيل غير المهمةكُن موجزاً في تدوين الملا. 

 .أرفق جميع التقارير أو المذكرات التي تم تقديمها بالاجتماع لمحضر الاجتماع 

  بها والأشخاص المكلفّين بكل مهمةدوّن وبشكل دقيق المهام التي تم التكليف. 

 اكتب الآليةّ التي بواسطتها تم اتخاذ القرارات. 

 اكتب موعد انتهاء الاجتماع. 
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 نموذج محضر الاجتماع 

 محضر الاجتماع | عنوان الاجتماع

 الموقع موقع الاجتماع|  الوقت|  التاريخ تاريخ الاجتماع | الوقت

للاجتماع تم الاستدعاء 
 بواسطة

 الاسم

 نوع الاجتماع
 الغرض

 المنسق
 الاسم

 مدونّ الملاحظات
 الاسم

 ضابط الوقت
 الاسم

 

 الحضور

 الحضور

 مواضيع جدول الأعمال

 الاسم المقدم|  الموضوع موضوع جدول الأعمال|  الوقت|  الوقت المخصص

 المناقشة محادثة

 إغلاق الخاتمة

 عناصر الإجراءات
الشخص 
 المسؤول

الموعد 
 النهائي

اسم مقدم  1الموضوع 
 العرض

 التاريخ | الوقت

اسم مقدم  2الموضوع 
 العرض

 التاريخ | الوقت

 الاسم المقدم|  الموضوع موضوع جدول الأعمال|  الوقت|  الوقت المخصص

 المناقشة محادثة

 إغلاق الخاتمة

 عناصر الإجراءات
الشخص 
 المسؤول

الموعد 
 النهائي

اسم مقدم  1الموضوع 
 العرض

 التاريخ | الوقت

اسم مقدم  2الموضوع 
 العرض

 التاريخ | الوقت

 الاسم المقدم|  الموضوع موضوع جدول الأعمال|  الوقت|  الوقت المخصص

 المناقشة محادثة

 إغلاق الخاتمة
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 دقائق 5   9نشاط 

 النقاط التي يجب تدوينها في محضر الاجتماع؟ أذكر أهم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


