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معلومات عن 

التدريبيالبرنامج 



كتابة التقارير الفنية

4

معلومات عن البرنامج التدريبي

كتابة التقارير الفنية: برنامج تدريبي

:يهدف البرنامج إلى

قة بالأنشطة إكساب المشاركين المهارات اللازمة لإعداد وكتابة التقارير الفنية المتعل

لمطليبغغة التشغغليلية للشغغركة ب غغيرة تغغحيحة صسغغمل بلي غغاا المعليمغغات اللازمغغة وا 
.لاصخاذ القرارات والإجراءات المناسبة في اليقت المناسب

:موجه إلىبرنامج مفتوح، 

.الميظفين الفنيين الذين صتطلب أعمالهم إعداد صقارير فنية

:متطلبات خاصة

ق إحضغغار نمغغاذ  مغغن بعغغي التقغغارير الفنيغغة التغغي أعغغدتا المشغغار  فغغي وقغغت سغغاب        
.لحضيره الدورة

:بعد الانتهاء من البرنامج يُتَوَقع من المشارك أن يكون

وواضغغحة قغغادراع علغغد إعغغداد وكتابغغة التقغغارير الفنيغغة المتعلقغغة بعملغغ  ب غغيرة سغغليمة  

لرؤسغاء علغد   صسمل لمتلقي التقرير أن يستيعب ما جاء في  بسهيلة ويُسر، ويساعد ا
.اصخاذ القرارات والإجراءات الفنية ال حيحة 

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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التعارف 

المشاركينبين 
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فائدة إدارية
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التقرير الفنيأتمية 
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:ما هو التقرير

: التقرير عبارة عن

نقغل  مِهنيّة صتضمن دراسة مُشغكلة أو أزمغة أو مسغ لة مُتعلقغة ب    وثيقة 

ترصبغغة معليمغغات وبيانغغات ونتغغائُ، تغغدفُها صقغغديم أفكغغار وصيتغغيات مُ  
.الدِراسةعلد تذه 

ائق مغغن ضغغروب الكتابغغة اليظيفيغغة يتضغغمن قغغدراع مغغن الحقغغ   ضغغرب 

حالغغغة معغغغين، أو أو شغغغخص ، والمعليمغغغات حغغغيا ميضغغغي  معغغغين 

يلهغا  أو وفقغاع للغرم مق غيد ، وصحل   ، بناءع علد طلب محغدد ، معينة

.والتيتياتوذكر الاقتراحات 

صعاريف

يأهمية التقرير الفن

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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: عبارة عنالتقرير 

ئق وسغغيلة اص غغاا خاتغغة بيتغغف ميضغغي  معغغين ، ويتضغغمن حقغغا

ية ، وبيانات ومعليمات صعرم علد القارئ ، من أجل اصخاذ صيت
.صحريريةأو قرار ، وتي أما أن صكين شفهية ، أو 

لمسغغتييات بغغين مختلغغف اأوالشغغفي إداريغغة للاص غغاا الكتغغابي وثيقغغة 

  الإداريغغغة صتضغغغمن عرضغغغاع وافيغغغاع للمعليمغغغات المتعلقغغغة بميضغغغي    
 .معين

ي  معين كتابي أو شفي  للحقائق والبيانات الخاتة بميضعرم 

ذكغغر أو مشغغكلة معينغغة عرضغغاع صحليليغغاع بطريقغغة سلسغغة مبسغغطة مغغ     

إليهغغا مغغن المقترحغغات التغغي صتناسغغب مغغ  النتغغائُ التغغي يغغتم التيتغغل   
خلاا التحليل

التقرير الفنيأتمية 

يأهمية التقرير الفن

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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تكْمُنن تلن    التقرير أهمية وفائدة كُبري في حياتنا العملية، ولكتابة 

:الأهمية في ما يلي

يُعتبر أحد م ادر المعليمات. 1  .

يُعتبغر أداة للمُراقبغغة العمليغغة، وصقيغغيم لاعمغغاا والنشغغاط . ات القغغائم 2

. عليها في عملِك

يُيضّل . . كل ما تي جديد في عملك3

يُسّهل عملية التفاتُم ما بغين المُرسِغل والمُرس غل إليغ ، مغن خغ      . لاا 4

. رسالة التقرير

وسيلة للإثبات القانيني. 5 .

يُيفِر اليقت والجُهد والماا، ويعمل علد إنجاز العمل. 6.

التقرير الفنيأتمية 

يأهمية التقرير الفن

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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ية  أساسيات الكتابة الفن



كتابة التقارير الفنية

12

أساسيات الكتابة الفنية

ي أو فغغاليظيفغغة كتابغغة التقغغارير، إمّغغا فغغي    طلغغب مِنغغا  مغغا كثيغغرا 

ب صقرير يختلغف عغن ارخغر حسغ    المدرسة، وكُل أو في الجامعة 

عغغاع نغغي  الدراسغغة أو البحغغل المطلغغيب، فمغغن المُفيغغد أن نتعغغر  م

، ومعرفغغة علغغد كيفيغغة كتابغغة التقغغارير باحترافيغغة ومِهنيغغة عاليغغة    

.يضي أساس التقارير وعناتِرتا وغير ذلك بما يتعل ق في الم

:يوللتقرير ثلاث قياعد أساسية صتحك م في كتابت ، وت

أتمية التقرير الفني

نيةأساسيات الكتابة الف

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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أساسيات الكتابة الفنية

أتمية التقرير الفني

نيةأساسيات الكتابة الف

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية

الدقة

اليضيح

الإيجاز
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اوأهمهينقسِم التقرير لعدة أنواع، 

أساسيات الكتابة الفنية

أتمية التقرير الفني

يةأساسيات الكتابة الفن

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية

من ناحية 

الزمن
من ناحية 

التوجيه
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:  من ناحية الزمن

، وصتحغدد  تذا الني  من التقارير يُلطِي فترة ثابتغة مغن الغ من   : صقارير دورية

ي مغغن خلِغغاا نِاغغال العمغغل فغغي المخسسغغة أو يُخ  غغها قغغانين بعينِغغ  فغغي بعغغ  

الحغغغغالات، كرفغغغغ  التقغغغغارير الإداريغغغغة والماليغغغغة إلغغغغد إحغغغغد  المخسسغغغغات أو 

الغغيزارات أو غيرتغغا مغغن قِبغغل مخسسغغة أتليغغة مغغن كُغغل عغغال، وتغغذه التقغغارير     

. أوسنييةسنيية، ورُب أ، أو أسبيعيةصتني  من صقارير ييمية 

ن بغل  وأمّغا تغذه التقغارير لا صغرصبم بغ من مُعغي      (: طارئغة )دوريغة  صقارير غيغر  

خغغر، صغغ صي بشغغكل مُفغغاجو، كيقغغي  حغغدث مُعغغين، ويختلغغف كغغل صقريغغر عغغن ار

فاجئغغغة، وكغغغذلك يُطلغغغق عليهغغغا بالتقغغغارير الاسغغغتثنائية أو الخاتغغغة أو حتغغغي المُ

د باعتبارتا مُرصبطة بحغدث مُهغم نغادر اليقغي ، ممغا يُمثغل للشغركة أزمغة لأحغ         

.أنشطتها، وبالتالي يتطلب مِنها اصخاذ إجراءات خاتة فيها

أساسيات الكتابة الفنية

أتمية التقرير الفني

يةأساسيات الكتابة الفن

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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مناقشات
: اضرب أمثلة من واقع عمل  على

التقارير الدورية

التقارير غير الدورية

قارن
أيهما يتطلب جهدا أكبر

أيهما يخض  لنماذ  ميحدة

أيهما أكثر أتمية

أساسيات الكتابة الفنية

أتمية التقرير الفني

يةأساسيات الكتابة الفن

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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: من ناحية التوجيه

ارة والتقريغغر الغغداخلي يرفغغُ  مغغن ميظغغف لغغلإد     : صقغغارير داخليغغة 

مثغل  أْ  مغن جهغة داخليغة لجهغة داخليغة، كالتقغارير التغي صُ       العُليا، 

أو حتغغي مُتابعغغة لعمليغغة الإنتغغا ، والتقغغارير الماليغغة والمُحاسغغبية، 

. صقارير إدارة الأفراد لعملِهم

وتغغي التقغغارير المُيجهغغة لجِهغغات مغغن خغغار      : صقغغارير خارجيغغة 

أو المخسسغغغغة، إمغغغغا للجهغغغغات المانحغغغغة، أو الرقابغغغغة الحُكيميغغغغة،   

.للمراك  الإح ائية، وغير ذلك التقارير التي صُيج  

أساسيات الكتابة الفنية

أتمية التقرير الفني

يةأساسيات الكتابة الفن

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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مناقشات
: اضرب أمثلة من واقع عمل  على

التقارير الداخلية

التقارير الخارجية

قارن
أيهما يتطلب جهدا أكبر

أيهما يخض  لنماذ  ميحدة

أيهما أكثر أتمية

أساسيات الكتابة الفنية

أتمية التقرير الفني

يةأساسيات الكتابة الفن

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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اوأهمهينقسِم التقرير لعدة أنواع، 

أساسيات الكتابة الفنية

أتمية التقرير الفني

يةأساسيات الكتابة الفن

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية

من ناحية 

الزمن
من ناحية 

التوجيه

خارجيةداخليةطارئةدورية
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:علد ضيء العيامل ارصيةوتنا  ص نيفات أخر  للتقارير 

 .صسييقية /إدارية/ محاسبية/ مالية: الميضي •

 .صقدل العملصقارير •

.مهمةز علد صكليف رسمي من سلطة أعلد لإنجابناءاع: التكليفسلطة •

وفق إجراءات معينة لا يجيز صجاوزتا: صقارير رسمية•

 .الياحدةغير رسمية عادة ما صتم داخل الإدارة صقارير •

 .من حيل الطيا والق ر: الحجم•

 .شفي  أو مكتيب: وشكل التقريرتيئة •

 .الخ… إعطاء معليمات، صنسيق، : اللرم•

 .رأسية، أفقية، متعددة الاصجاتات: التقريردورة •

.دولية، وطنية، قطاعي، اليحدة: المستييات•

أساسيات الكتابة الفنية

أتمية التقرير الفني

يةأساسيات الكتابة الفن

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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:بحسب المجالات و الميضيعاتكما يمكن ص نيف التقارير 

أو مخسسغغة أو عغغن دورة  ( مقابلغغة مغغثلا ) جماعغغة صكتغغب عغغن فغغرد أو  صقغغارير -
.غيرتادراسية أو ظاترة أو 

.مخصمرصكتب عن كتاب أو محاضرة أو صقارير -

.العليالتقديم خطم للبحل في الدراسات أو الأبحاث صقارير -

.الطبيةذات طاب  مهني مثل التقارير الهندسية أو صقارير -

.صذا صقارير عامة صنشر و -

:ب فة عامة من حيل الشكل إلدصقسيمها صم وقد 
( صقارير المعليمات)إعلامية صقارير •

 :صقارير صحليلية•
صقييمهاالحقائق او نقل 

صفسيرتاالحقائق و صحليل 
بش نهاباصخاذ إجراءات ما لتيتية ا

أساسيات الكتابة الفنية

أتمية التقرير الفني

يةأساسيات الكتابة الفن

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية



كتابة التقارير الفنية

22

فائدة إدارية
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التقرير الفني الجيد
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التقرير الفني الجيد

يتغيا  المكتيبة بشغكل جيغد صُمكغن القغارئ مغن ال     التقارير 

إلغغغد المعليمغغغة التغغغي يريغغغدتا بسغغغهيلة وصُمكنغغغ  مغغغن فهغغغم     

. لسليمةالميضي  وبالتالي صُساعدنا علد اصخاذ القرارات ا

مشغاكل  فلن الأخطاء في كتابة التقارير صغخد  إلغد  وكذلك 

عديدة مثل الحاجغة إلغد طلغب معليمغات إضغافية أو طلغب      

ءة أو إعغغادة كتابغغة التقريغغر أو إضغغاعة وقغغت كبيغغر فغغي قغغرا
.خاطوفهم التقرير أو فهم الميضي  بشكل 

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

دالتقرير الفني الجي

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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التقرير الفني الجيد

: بـ المحتوىالذ  يمتاز من حيل التقرير الجيد تي 

.كِتابت من السبب صحقيق •

. المطليب من الهد صحقيق •

ب فغي  فكُلما كان مُخت راع، كلّما كان أكثر شُغميلية لمغا صرغغ   : الإيجاز•

. صيتيل 

. لُلة اللُميموبعيدة عن التقرير ذات وضيح صال، لُلة : اليضيح•

.اسةلا مان  من وجيد رُسيل بيانية وخرائم صيضّل الدر: التيضيل•

. والمراج بالتيثيق والإح اءات مُدعم : التيثيق•

. لطيهاوالفترة التي يُالتقرير، لليقت الذ  كتب في  : التحديد•

نتيجغغغة والإجغغغراء الغغغذ  يجغغغب صنفيغغغذه، كبكتابغغغة التيتغغغيات : التيجيغغغ •

. للتقرير المُخر  

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

دالتقرير الفني الجي

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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:بـ الإخراجالتقرير الجيد تي الذ  يمتاز من حيل 

ميغغ  ويعنغغي صلطيغغة التقريغغر مغغن ج : الارصبغغاب بالميضغغي  ومغغد  الشُغغميلية •

ي النغغياحي المُختّ غغة بالميضغغي ، مغغ  الإجابغغة علغغد كافِغغة التسغغاؤلات التغغ    

 وجُهغداع  يرغب القارِئ فيها، وتغذا يُغيفر علغد المُعِغدْ للتقريغر والقغارئ وقتغاع       

. كبيرين

ل فغغي التقريغغر يجغغب مُراعغغاة الدّقغغة فغغي نقغغ     : تِغغحة البيانغغات وم غغد  دِقتِهغغا   •

، ويغدُا  البيانات، فيُعتبر عامل أساسي للحُكم علد مغد  جغيدة تغذا التقريغر    

. بطريقة أو ب خر  علد كفاءة مُعِدْ وكاصب التقرير

جغم متيسغم،   عادة في التقرير يُعتمد علد ح: حجم الكتابة ومناسبت  للتقرير•

فهغغغي لغغغي  كبيغغغر ولغغغي  تغغغلير، ويُعتمغغغد ح جغغغم التقريغغغر علغغغد الغغغ من          

ريغغر ، وشغغعير  ككاصغغب للتق المُرفغغي  إليهغغا التقريغغر  والميضغغي ، الإدارة 

ير يعكِغغ  يسغتحِق السّغغرد الكبيغر أو لا، وي عتقِغغد الغغبعي أنْ الإسغه اب بغغالتقر   

. ماتم د  أتميت ، ولكنّ العِبرة من التقرير تي الفائدة لا زيادة في الكل

التقرير الفني الجيد
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ةأساسيات الكتابة الفني

يدالتقرير الفني الج

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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ي، ، كُلمغا كانغت جيدصُغ  أعلغغ   مُقنِعغاع كلمغا كغان صقريغر     : القُغدرة علغد الإقنغا    •

. سهيلةللتقرير، والقُدرة علد عرم أفكار  بيدا علد كفاءة المُعِد وتذا 

كغغم يُعتبغغر أسغغليب العغغرم عغغاملاع مُهمغغاع فغغي الحُ: عغغرم التقريغغر وأسغغليب •

قغراءة  علد جيدة ودِقة التقارير، وتذا يُساعد بشغكل مُباشغر علغد صسغهيل ال    

، وبالرغم والاستفادة للمُرس ل إلي ، ولذا يجب أن يكين التقرير ودِّ  وشيِق

جغذِب فِكغر   من أنّ التقرير وثيقة مِهنية، إلا أنُ  يجب كتابت  ب سغليب شغيّق ي  

. ةالقارئ ودفعِ  لمُتابعة القراءة، ومُخاطبتِ  بطريقة ودّية غير مُنفّر

نغغد التقريغغر بعيغغداع عغغن كغغل مغغا تغغي شخِ غغي ع   يكتغغب بحيغغل : الميضغغيعية•

ييضغغغ  الغغغرأ  للدراسغغغة أو الميضغغغي  مغغغن حقغغغائق ونتغغغائُ، ولا عرضِغغغ  

.الشخ ي في الميضي ، فهذا صقرير عملِي ب حتْ
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:  انتبه

يء فيخخغذ  صخد  عملك بشكل جيد ثغم صعغرم النتغائُ بتقريغر سغ     قد 

. عنك انطباٌ  سيء علد الرغم من اجتهاد  في العمل

في لأنهغا أحغد   فلن كتابة التقارير قد صخثر علد مسغتقبلك الغيظي  لذلك 
. الأدوات الأساسية للاص اا بمديريك

ذا لغغن لغغم صسغغتط  صقغغديم صقغغارير واضغغحة وجيغغدة لمغغديريك فغغلن تغغ إن 

مغغغك يسغغغاعدتم علغغغد ص ديغغغة عملهغغغم وبالتغغغالي سغغغينعك  علغغغد صقيي      
.وصرقياصك

التقرير الفني الجيد
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فائدة إدارية
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مراحل إعداد وكتابة 

التقرير 
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(:  الكاتبهدف )تحديد الهدف من التقرير 

فغغي بتحديغغد تغغدفك مغغن إعغغداد التقريغغر بيضغغيح شغغديد  قُغغم 

.وتلاحياصكضيء سُلطاصِك 

المجغاا الميضي  في ذِتنك بيضغيح صغال مغن حيغلُ     حدّد 

. والهد 

منغغغ  إعطغغغاء معليمغغغات أن الهغغغد  عامغغغة سغغغتجِد وب غغغفة 

.  وحقائق، وصقديم أفكار ومُقترحات وصيتِيات

التقرير إعداد وكتابة مراحل 
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(:  الكاتبهدف )تحديد الهدف من التقرير 

: عدّة صساؤلاتنفسك تد  القارئ، واس ا حدّد 

الذ  يحتا  معرفت  قارئ تذا التقرير؟ ما •

الذ  يعرف  أتلاع عن الميضي ؟ ما •

التقرير إعداد وكتابة مراحل 
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(:  الكاتبهدف )تحديد الهدف من التقرير 

مُسغبق ة  كيف يُمكنني إضافة معليمة جديغدة لمعليماصغ  ال  •

عن الميضي ؟ 

التقرير؟ سيُستخد ل كيف •

ب ؟أْ  وجهة سيُنتف  وعلد •

التقرير إعداد وكتابة مراحل 
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ةأساسيات الكتابة الفني
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(: الكاتبهدف )تحديد الهدف من التقرير 

ية في عبارة منطقِإعداد التقرير الهدف من سجّل 

.واحدة جامِعة وضع عنواناً لها

  :و تتلخص أهداف التقرير في
التبليغ •

الت ثير •

الإقنا  •

التلير •

التقرير إعداد وكتابة مراحل 

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد
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أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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أهم أهداف التقاريرمن 

.الإدارة في صيفير الحقائق والمعليماتمساعدة •

.في حل المشكلات القائمةالإسهال •

.علد زيادة كفاءة العاملين في المخسسةالعمل •

.ظاترة معينةصحليل •

.إنجازات قسم أو إدارة أو لجنة من اللجانعرم •

.البيانات والحقائق المطليب معرفتها بالتف يلصحليل •

.سلي  ارخرين عن طريق الإقنا صحريك •

.المسئيلين لاصخاذ القراراتإرشاد •

.والعلم بما يحدث في المنامةالإحاطة •

.مياطن القية والضعف في المنامةصحليل •

.علد التساؤلات وصقديم الأفكار الجديدةالرد •

التقرير إعداد وكتابة مراحل 
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ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد
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:تحديد مادة التقرير

. الحقائق والأفكارج مّ  •

.  صلك الأفكار والحقائق من حيلُ تِحتهاراجِ  •

.  جمي  الحقائق والأفكار بعد ص حيحهاسجّل •

. تنف الحقائق إلد صقسيمات رئيسية•

التقرير إعداد وكتابة مراحل 

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

مراحل إعداد وكتابة التقرير

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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:تحديد مادة التقرير

.ض  عناوين فرعية صحت العناوين الرئيسية•

قِسغغغم، وصحغغغت كغغغلمُحتييغغغات التقريغغغر فغغغي كغغغل رصّغغغب •

. عنيان فرعي أو رئيسي

لت  مغغن أنّ الاسغغتنتاجات والتيتغغيات التغغي صيتغغ  ص ك غغدّ •

.منطقيةإليها 

التقرير إعداد وكتابة مراحل 

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد
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صطبيقات عملية
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:تحديد مادة التقرير

فائغغغغغدة الاسغغغغغتعانة بالُ غغغغغير والأشغغغغغكاا حغغغغغدد م غغغغغد  •

.  التيضيحية

. مد  فائدة استخدال الهيامشادرُس •

.لاحغق فكر في إمكانية وض  بعي المعليمات في الم•

التقرير إعداد وكتابة مراحل 

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

مراحل إعداد وكتابة التقرير

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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التقارير إمغا ان يعغدتا فغرد واحغد، أو فريغق عمغل، وعنغد       

: ارصيةالصعوباتإعدادتا قد صياج  

. الكتابةضعف مهارة •

. في الميضي ضعف المعرفة التامة •

. القُدرة علد العمل في فريق واحد مُتعاوِنعد ل •

.إلد المطليبعلد اليتيا القُدرة عد ل •

•-

•-
•-

التقرير إعداد وكتابة مراحل 

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

مراحل إعداد وكتابة التقرير

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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فائدة إدارية
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ية  خ ائص الكتابة الفن

للتقرير
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:ي صيالتقرير فيما نستطي  أن نلخص خ ائص 

.العناية بللة التقرير و أسليب  :الدقة والوضوح

.نالتخلص من التحي  المسبق لفكرة أو رأ  معي :الموضوعية

ن صقغديم كغل مغا مغن شغان  البرتنغة علغد مغا فغي التقريغر مغ           :التوثيق

.تاالعمل علد نسبتها لم ادرارراء،والمعليمات و البيانات و 

د اختيغغار المغغنهُ المناسغغب لطبيعغغة الميضغغي  و صحديغغ     :المنهجيننة

.الأساليب اللازمة لجم  مادة التقرير

خ ائص الكتابة الفنية للتقرير

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخصائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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: ال ارصيوثيقة التقرير يحسن أن صحتي  علد الإطار الع

:  العنوانصفحة 

عغدد  والتقريغر،  وأسغماء مُقغدّمي   التقريغر،  بها رقغم  ييضّل 

يج   والتغغاريخ، ثغغم الجِهغغة أو الشغغخص التغغي سغغيتغغفحاصِ ، 

سغائل  إليها التقرير، والجِهة المُرسلة، وقغد يحتغي  علغد و   

. الاص اا والعنيان للجهة المُرسِلة للتقرير

:  أو جدول المُحتوياتالفهرس 

ة مغن  الأقسال والميضيعات المُختلفة، وقائمغ وتنا صيضل 
.وأماكِنهاالجداوا والرُسيمات البيانية والتيجيهية 

خ ائص الكتابة الفنية للتقرير

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخصائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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:  التقريرمُقدّمة 

أو الشغغغركةمُقدمغغغة التقريغغغر، بلمكانغغغك الكتابغغغة عغغغن  وفغغغي 

فغاع  إنجازاصها، حيغل أنّ المقدمغة صُعطغي صعري   الإدارة ومد  

ب وافياع عن المُنش ة، والأوضا  المُحيطغة بهغا مغن الجيانغ    

خلالغ   الاقت ادية والاجتماعية والسياسية الذ  صعمل مغن 

وصتعغغايش معغغ ، وتغغذا يعنغغي أنّ عليغغك أن صُعطغغي تغغيرة    
.كاملة عن اليض  الذ  أنت في 

خ ائص الكتابة الفنية للتقرير
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صطبيقات عملية
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:  صلب التقرير

صغم  ويشمل ما سبقت الإشارة إلغد مغن سغرد الحقغائق التغي     

ودعغغم جمعهغا وص غنيفها صحغغت عنغاوين رئيسغغية وفرعيغة،    

يلاتونقغ تذه الحقائق بالتيثيق اللازل من تير ومراج  
.وما إلد ذلك

خ ائص الكتابة الفنية للتقرير
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المساعدة في التقريرالوسائل 

:مثلالرسيمات البيانية
Column charts  المخططات العميدية

خ ائص الكتابة الفنية للتقرير

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخصائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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المساعدة في التقريرالوسائل 
Line chartsالمخططات الخطية

خ ائص الكتابة الفنية للتقرير

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخصائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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المساعدة في التقريرالوسائل 
Pie chartsالمخططات الدائرية

خ ائص الكتابة الفنية للتقرير

أتمية التقرير الفني
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التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخصائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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المساعدة في التقريرالوسائل 
Bar chartsالمخططات الشريطية

ة للمقارنغغغغغة بغغغغغين النتغغغغغائُ المختلفغغغغغة علغغغغغد مختلغغغغغف الفتغغغغغرات حسغغغغغب طبيعغغغغغ   
.نييةرب  س–شهرية -أسبيعية-ييمية-كل ساعة)وفترات صليرتا البيانات

خ ائص الكتابة الفنية للتقرير
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التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر
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صطبيقات عملية



كتابة التقارير الفنية

50

المساعدة في التقريرالوسائل 

:الجداوا

والكمية عرم أمثلةوعرم البيانات الرقمية لتلخيص 

خ ائص الكتابة الفنية للتقرير
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المساعدة في التقريرالوسائل 

:  الاجراءات، القرارات، مثلصسلسل ،المخططات

خ ائص الكتابة الفنية للتقرير

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخصائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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المساعدة في التقريرالوسائل 

شغغغرح لل غغغيرة يشغغغتمل علغغغد    وضغغغ  ال غغغير، ويجغغغب  

....ميقعها، و صاريخ التقاطها، واللرم منها، 

خ ائص الكتابة الفنية للتقرير

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخصائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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:  التوصِيات

صشغغغغمل كغغغغل مغغغغا صيت غغغغل إليغغغغ  التقريغغغغر مغغغغن صيتِغغغغيات،  

.  ومُبرِرات ووضعِها وما صُلطِي  من احتياجات

: والمٌرفقاتالملاحِق 

مغغن جميغغ  الم لاحغغق التغغي صغغمّ ذِكرتغغا فغغي التقريغغر، و صضُغغم 

، الفيغغغغغدييتات، تغغغغغذه الم لاحغغغغغق المطبيعغغغغغات، ال غغغغغير  

إعلانغغات، أجنغغدة ورل عمغغل، أخبغغار تغغحفية، وكشغغف      

.الحضير واللياب

خ ائص الكتابة الفنية للتقرير

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخصائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

صطبيقات عملية
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أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

الللا 

معبرةخلفية تيرة 
(اختيار )

اسم التقرير

مكان ال يارة

صاريخ 

(أو معدوه)معده 

الشركةشعار 

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

صطبيقات عملية

أفكار ون ائل عامة

ةخصائص الكتابة الفني
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أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

ة  ال فح

البسملةالأولد

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

صطبيقات عملية

أفكار ون ائل عامة

ةخصائص الكتابة الفني
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أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

الملخص

تفحة

ملخص التقرير في خمسة •

أسطر كحد أعلد

ةشعار الشرك

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

صطبيقات عملية

أفكار ون ائل عامة

ةخصائص الكتابة الفني
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أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

صطبيقات عملية

الملخص
ال التعامغل  تذا التقرير ييضل الاقتراحات التي صم التيتغل إليهغا لتطغيير ناغ    

مغغغغ  شغغغغكاو  العمغغغغلاء والغغغغذ  صكغغغغررت فيغغغغ  عغغغغدة مشغغغغاكل فغغغغي ارونغغغغة          

نشغاء  إ-الأوا: صيتي تذه الدراسة بتطبيق أحد اقتراحين أو كلاتما.الأخيرة

ص فغي  مرك  لتلقي شكاو  العملاء والرد عليها، الثاني إنشاء مكتغب متخ غ  
كل فر  من فروعنا لتلقي شكاو  العملاء ومحاولة إيجاد الحليا

أفكار ون ائل عامة

ةخصائص الكتابة الفني
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أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

فهرس 

المحتييات

والجداوا 

والأشكاا

تفحة

المحتييات•

الجداوا•

الأشكاا•

ةشعار الشرك

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

صطبيقات عملية

أفكار ون ائل عامة

ةخصائص الكتابة الفني



كتابة التقارير الفنية

59

أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

صطبيقات عملية

جدوا المحتييات

ال فحة

المقدمة1

الشكاو  من المنتُ الجديد:وتف المشكلة2

أسباب المشكلة5

الحليا المقترحة9

المقارنة بين الحليا المقترحة12

التيتيات15

مياتفات المنتُ: أ-مرفق17

عدد الشكاو  خلاا الشهر الماضي: ب-مرفق20

أفكار ون ائل عامة

ةخصائص الكتابة الفني
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أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

المقدمة

تفحة

سبب ال يارة، وأتدافها•

وتف مكان ال يارة•

أسماء وارقال من حضروا •

ال يارة

الميق  علد الخريطة•

ةشعار الشرك

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

صطبيقات عملية

أفكار ون ائل عامة

ةخصائص الكتابة الفني
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أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

المتن

إلد 5من 

تفحات10

المتن، وتي عبارة عن 

.وتف لمجريات ال يارة

ويحسن أن صكين علد شكل

نقاب متيافقة م  أتدا   

.ال يارة

يدعم بال ير م  ضرورة 

يرةشرح كل ت

ةشعار الشرك

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

صطبيقات عملية

أفكار ون ائل عامة

ةخصائص الكتابة الفني
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أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

الخلاتة

والتيتيات

ملخص لأتم ما ورد في : الخلاتة

المتن، ويحسن أن لا ي يد عن 

.ن ف تفحة

وتي أتم وأحر  ما : التيتيات

في التقرير، إذ منها صتخذ 

القرارات، ويحسن أن لا ص يد عن

ن ف تفحة 

صم بحمد الله 
(عبارة مهمة للدلالة علد انتهاء التقر )

ةشعار الشرك

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

صطبيقات عملية

أفكار ون ائل عامة

ةخصائص الكتابة الفني
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أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

صطبيقات عملية

الاستنتاجات

:بناء علد نتائُ التقرير  يتضل أن 

ة العمالغة  العملاء يياجهين مشكلة في التعامل م  العمالة الفنية للشركة مما ييضغل عغدل قغدر   -

.الفنية علد التعامل م  العملاء بشكل مرضي

ق غير  قغت  وفغي  صلقغي الفغاصيرة  وصيضل النتائُ أيضاع استياء العملاء مغن عغدل قغدرصهم علغد     -
.للردوذلك بسبب عدل وجيد أ  ناال 

شغركة  لذلك فلن تذه الدراسة صبين الحاجغة لاصخغاذ الم يغد مغن الإجغراءات لتحسغين تغيرة ال       -

لد  عملائها

التيتيات

بناء علد نتائُ الدراسة فلننا نقترح ارصي

2007استخدال ناال البي  الإلكتروني المقترح بداية من يناير أن يتم-أ

ساعة24أن يتم إنشاء مرك  لتلقي شكاو  واستفسارات العملاء علد مدار -ب

.الفاصيرةتدورساعة من 72بالاعترام خلاا السماح للعملاء أن يتم-ت
أفكار ون ائل عامة

ةخصائص الكتابة الفني
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أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

الملاحق

وصشمل كل المعليمات التي لها 

الفائدة من الدرجة الثانية 

ةشعار الشرك

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

صطبيقات عملية

أفكار ون ائل عامة

ةخصائص الكتابة الفني
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فائدة إدارية
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أفكار ون ائل عامة
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فغرد، أو  التقارير غالبا صكين ملخ ا ل يارات أو دراسات يقيل بها

يات، ينغتُ  أكثر، لتشخيص حالة، ومن ثم الرف  عنها بنتغائُ وصيتغ  

ملامل وعليغغ  فين غغل أن يكغغين التقريغغر ملت مغغا بغغال  . منهغغا قغغرارات

: المخت رة في الكلمات ارصية

أرّخ. 1

وثّق. 2

تيّر. 3

ركّ . 4

فهّم. 5

شاور. 6

ابحل. 7

عجعــل. 8

أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ونصائح عامة

صطبيقات عملية
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68  جّلهّم       شاور       ابحث       عوثّق       صوّر       ركّز       فأرّخ

 أرّخ
هغغا التقريغغر وثيقغغة مهمغغة، ل •

ي، قيمتها في اليقغت الحغال  

ر وقغغغد ص غغغبل قيمتهغغغا أكبغغغ

.م  ال مان

اكتغغغغغب التقريغغغغغر وك نغغغغغك   •

.صكتب للت ريخ

حة استحضر فغي كغل تغف   •

مغغغغن صقريغغغغر  أن أجيغغغغالا  

ا، سغغغت صي بعغغغد  لتراجعهغغغ 

.وصفيد منها

أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ونصائح عامة

صطبيقات عملية
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69  جّلهّم       شاور       ابحث       عصوّر       ركّز       فوثّقأرّخ

 وثّــق
ريبغا،  لامجاا في التقرير لكلمة صق•

.أو من المحتمل

جمي  المعليمغات يجغب أن صكغين   •

.دقيقة

أحغغل واسغغند واذكغغر مرجعغغا لكغغل    •

.جديد في صقرير 

ر من التيثيغق أن يكغين معغك دفتغ    •

اا أو ورقة تليرة في جيبك طي

الرحلغغغغغغغغة لتسغغغغغغغغجيل الأسغغغغغغغغماء   

، والأحداث المهمة التي قغد صنسغد  

.ومن ثم صفرغها في التقرير

أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ونصائح عامة

صطبيقات عملية
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70  جّلهّم       شاور       ابحث       عركّز       فصوّروثّق       أرّخ

 صوّر
.ال يرة أبلغ من الكلمات•

سغغغغغغهلت الجغغغغغغيالات التيثيغغغغغغق  •

.بال ير

تغغغغغغغير بلسغغغغغغغهاب، وكغغغغغغغرر    •

ال يرة مغن أكثغر مغن زاويغة،     

مغغة فربمغا صسغغعفك أحغداتا بمعلي  

.ثمينة

تغغغغير بجغغغغيدة عاليغغغغة، وعنغغغغد •

إدراجهغغغا فغغغي التقريغغغر اجعلهغغغا  

جغغم بجغغيدة متيسغغطة لتخفيغغف ح

.اول ملف التقرير؛ وصسهيل صد

أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ونصائح عامة

صطبيقات عملية
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71  جّلهّم       شاور       ابحث       عفركّزوثّق       صوّر       أرّخ

أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

 ركّز
قغغدل التقريغغر وثيقغغة ص •

لجهغة إداريغة أعلغد،    

تغغذه الجهغغة مشغغليلة 

بقضغغغغغغايا متعغغغغغغددة؛   

صقريغغغغغغر  أحغغغغغغدتا،  

ك، ف وج  في عبارصغ 

لتيتغغغغغغغغل الفكغغغغغغغغرة 

كاملة بشكل مركغ ، 

.وشامل

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ونصائح عامة

صطبيقات عملية
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72  جّلشاور       ابحث       عهّمفوثّق       صوّر       ركّز       أرّخ

أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

 فهّم
عنغغغغغدما صسغغغغغتلر  فغغغغغي •

ميضغغغغغغي ، صسغغغغغغتيعب 

صفاتغغغغغغغغيل  وجيانبغغغغغغغغ ، 

وربما يليب عغن ذتنغك  

أن غيغغغغغغر  لا يعغغغغغغر  

.عن  شيئا أتلا

حغغغغرر التقريغغغغر وأنغغغغت   •

صستحضر أن تنغا  مغن  

لا يعغغغغغغغغغغغغغر  عغغغغغغغغغغغغغن  

.االميضي  شيئا إطلاق

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ونصائح عامة

صطبيقات عملية
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73  جّلابحث       عشاورهّم       وثّق       صوّر       ركّز       فأرّخ

أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

ي التقريغغغغر وثيقغغغغة، صحكغغغغ • شاور

واقعغغغغغغغغغغغغغا، وصطغغغغغغغغغغغغغرح  

ا صيتغغيات، وحلغغيلا، فغغلذ 

ر أشكل عليك أمر، فشغاو 

المخت غغغغين قبغغغغل طغغغغرح 

تُ صيتغغيتك، لأنهغغا قغغد ينغغ

عنها قغرار حاسغم صتحمغل   

.مسخوليت 

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ونصائح عامة

صطبيقات عملية
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74  جّلعابحثهّم       شاور       وثّق       صوّر       ركّز       فأرّخ

أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

 ابحث
ليست كل المعليمغات •

المهمغغغغغغغغغة للتقريغغغغغغغغغر  

ميجغغغغيدة فغغغغي مكغغغغان 

ال يغغغغغغغغغارة، تنغغغغغغغغغغا   

معليمغغغغغات ناق غغغغغة،  

ا ولا بغغد مغغن صضغغمينه 

حغغل فغغي صقريغغر ، فاب

عنهغغغغغغغغا، وأدرجهغغغغغغغغا  

ميثقغغغغغغغغغغغة ليكتمغغغغغغغغغغغل 

.التقرير

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ونصائح عامة

صطبيقات عملية
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75  جّلعهّم       شاور       ابحث       وثّق       صوّر       ركّز       فأرّخ

أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

 عجِّل
بعغغغغد انقضغغغغاء ال يغغغغارة؛ صبقغغغغد•

رة صفاتيلها وانطباعاصهغا حاضغ  

فغغغغي الغغغغذتن، ويسغغغغهل كتابتهغغغغا 

وصيثيقهغغغا، وكلمغغغا طغغغاا عليهغغغا  

ها ال من، اعتر  النسيان بعض

أو أكثرتغغغا، وربمغغغا تغغغار مغغغن 

ال غغغعب عليغغغك صغغغذكر جيانغغغب 

.مهمة

عجغغغغل بكتابغغغغة التقريغغغغر فغغغغير   •

عيدصغغغغك مغغغغن ال يغغغغارة، ومغغغغن  

ار الذكاء أن صسغتلل وقغت انتاغ   

ابغة  رحلة العيدة في المطار لكت

لا، التقريغغغر، فتغغغ يل عنغغغك شغغغل 

.وصكسب حضير الذتن

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ونصائح عامة

صطبيقات عملية
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76  جّلهّم       شاور       ابحث       عأرّخ       وثّق       صوّر       ركّز       ف

أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

الهيكل أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ونصائح عامة

صطبيقات عملية
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أفكار ون ائل عامة للتقرير الجيد

الحجم أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ونصائح عامة

صطبيقات عملية
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فائدة إدارية
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صطبيقات عملية



كتابة التقارير الفنية

80

صطبيقات عملية

.احضر جهاز  المحميا

ملك  آخر صقرير فني قدمت  فيما يخص عأحضر 

.الشركة مطبيعافي 

.ض  علد الجهاز نسخة من تذا التقرير

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

ةتطبيقات عملي
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صطبيقات عملية

: التمرين

حيغل يقغيل   سيتم صبديل التقارير المطبيعة بغين الحاضغرين ب  •

.كل واحد منهم بدور المدير الذ  يرف  إلي  التقرير

ا يقغغغيل المغغغدير الافتراضغغغي بمراجعغغغة التقريغغغر وفغغغق جغغغدو  •

.المعايير، ويحدد نقاب القية والضعف

العمغل  يعاد كل صقرير ل احب  م  الملحيظات، ومن ثم يتم•

.يرعلد الحاسب المحميا لتعديل الملحيظات علد التقر

ضغير بعغد   يعاد صبديل التقارير مرة أخر  إلكترونيا بين الح•

.تعديلالتعديل لقياس الفر  بين التقرير قبل وبعد ال

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

ةتطبيقات عملي
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(مرصينتذا النميذ  يطبق علد التقرير)صطبيقات عملية 

أتمية التقرير الفني

ةأساسيات الكتابة الفني

التقرير الفني الجيد

يرمراحل إعداد وكتابة التقر

ةخ ائص الكتابة الفني

أفكار ون ائل عامة

يةتطبيقات عمل

01234معايير التقييم
صحقيق السبب من كتابت 1

الارصباب بالميضي 2

الإيجاز3

وضيح اللُلة 4

التيضيل بالرُسيل البيانية5

تِحة البيانات وم د  دِقتِها6

التيثيق7

حجم الكتابة ومناسبت  للتقرير8

صحديد وقت كتابت  وفترص  ومعده9

القُدرة علد الإقنا  10

الميضيعية11

وجيد الخلاتة12

التيتيات وجيد13

صحديد الإجراء الذ  يجب صنفيذه14

مجمي  ج ئي لاعمدة

، والنسبة56المجموع الكلي من 
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صم بحمد الله


