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الدر�س الثاني: �إعداد التقارير 
المفاهيم المت�ضمنة في الدر�سالأهداف

يعرف مفهوم التقرير.
ي��ح��دد الم��ع��ايري� ال��ت��ي ي��ج��ب �أن ت��ت��وف��ر في 

التقرير.
يعدد �أهم موا�صفات مُعِد التقرير.

يبين الهدف من التقرير.
يو�ضح �أنواع التقارير.

يحدد مكونات هيكل التقرير.
يطبق كتابة التقارير.

يحدد �صفات التقرير الفعال.

لاات�صال.
جمع المعلومات.

التنب�ؤ.

من المتوقع من الطالب نهاية كل وحدة �أن يكون قادراً على �أن:
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وا�ضحًا: ي�سهل فهمه ولاا�ستجابة للمطلوب منه.
مخت�صرًا: يخدم الهدف المرغوب الو�صول �إليه.

�شاملً: يغطي وي�شتمل على كافة الحقائق.
دقيقًا: يحتوي على معلومات �صادقة.

مقنعًا: من خلال جودة تحليل المعلومات الواردة به وح�سن �صياغة التو�صيات والمقترحات.
مو�ضوعيًّا: يبتعد عن الآراء المتحيزة.

مُنظّمًا: يقدم المعلومات ب�صورة مرتبة ي�سهل قراءتها.
خاليًا: من الأخطاء ال�شكلية والمو�ضوعية.

�أ�صبح مو�ضوع �إعداد التقارير ب�أنواعها المختلفة من المو�ضوعات التي تحظى باهتمام 
كبير في محيط الأعمال داخل الم�ؤ�س�سات الحكومية والقطاع الخا�ص، بعد �أن بات من 
المتعذر على الر�ؤ�ساء والمديرين �أن يت�صلوا بجميع العاملين في �أجهزتهم وم�ؤ�س�ساتهم 

ب�صورة �شخ�صية ومبا�شرة.

ماهية التقرير:
يُ��ع��د ال��ت��ق��ري��ر و���س��ي��ل��ة م���ن و���س��ائ��ل لاات�����ص��ال بن�ي� الأ����ش���خ���ا����ص، وي���ق���رر ف��ي��ه كاتبه 

اج��ت��م��اع��اتٍ.  �أو  ب��رام��ج،  �أو  ل��غري�ه  �أو  ل��ه  وق��ع  ح��دثً��ا  �أو  ع��ماًل�  فيه  ي�صفُ  معين  �أم���رٍ  ع��ن  مو�ضوعية  حقائق 
وت���ت���ن���وع الح���ق���ائ���ق الم���ع���رو����ض���ة ف���ي���ه وف�����ق ن�����وع الم���و����ض���وع.
الم����ع����ل����وم����ات في  ع����ر�ض����  ت���ن���ظ���ي���م  �إلى  ال���ت���ق���ري���ر  وي����ح����ت����اج 
دقّ������ةٍ وو�����ض����وح، م���ع ال���بُ���ع���د ع���ن لاا���س��ت��ن��ت��اج��ات الم��ت�����س��رع��ة 
وال����ت����ع����ل����ي����ق����ات ال�������ش���خ�������ص���ي���ة. وي���ت�������ض���م���ن ال����ت����ق����ري����ر في 
وج�������دت(. )�إن  وما�ل��ح����ق  وم����قر�ت��ح����ات  ت���و����ص���ي���ات  �آخ��������ره 

�إلى �أن التقرير يجب �أن يكون: انتبه
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نقل معلومات �إلى الآخرين.
عر�ض م�شكلة من الم�شكلات دون �إبداء الر�أي.

عر�ض بدائل وحلول لم�شكلة من الم�شكلات.
عر�ض �إنجازات ق�سم �أو �إدارة �أو لجنة من اللجان.

�إر�شاد الم��سؤولين لاتخاذ القرار.
الرد على ت�سا�ؤلات الم�ؤ�س�سات الخارجية.

تحليل مواطن القوة وال�ضعف في الم�ؤ�س�سة.
تحليل بيانات وحقائق مطلوب معرفتها بالتف�صيل.

المهارات المكت�سبةهدف الن�اشط
من الن�اشط

موا�صفات مُعد التقرير:

من المعلوم �أنه كما للتقرير موا�صفات 
التقارير،  كتابة  في  بها  العمل  يجب 
كذلك هناك موا�صفات يجب �أن يتميز 
ما  م�ؤ�س�سة.  �أي  في  التقرير  مُعد  بها 
الموا�صفات التي يجب �أن يتمتع بها مُعد 

التقرير من وجهة نظرك؟

الهدف من التقرير:
يجب �أن تعلم عزيزي الطالب �أن هدف التقرير يختلف باختلاف الغر�ض الذي �أُعِدَّ من �أجله، فيمكن �أن يكون 

هدف التقرير:

�إبراز الموا�صفات التي •	
يجب �أن يتمتع بها مُعد 

التقرير.

جمع المعلومات.•	
التفكير.•	
لاا�ستنتاج.•	

ص أن یكون على قدر كافي بالاتصال بین الأشخا
ً أن یكون موضوعیا

ً أن یكون منظما
ً أن یكون دقیقا

أن یكون غیر متسرع
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0

�أنواع التقارير:
تتعدد �أنواع التقارير باختلاف الغر�ض من �إعدادها، وطبيعة التقرير، والبيانات التي يت�ضمنها التقرير 
)�أي محتواها وم�ضمونها، ومدى التف�صيل في عر�ضها، وم�ستواها الإداري، وطبيعة المو�ضوع الذي يتناوله 

التقرير(.

ويمكن تق�سيم �أنواع التقارير ح�سب التق�سيمات الواردة في الخارطة الآتية:

ء
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ت�صنيف التقارير:

التقارير،  �أ�سماء  بع�ض  ي�أتي  فيما 
وفق  نوعها  د  دِّ تَُ �أن  منك  والمطلوب 

التق�سيمات التي �سبق لك درا�ستها:

المهارات المكت�سبةهدف الن�اشط
من الن�اشط

تقرير المبيعات الأ�سبوعي.
تقرير عن تطوير العمالة بالم�ؤ�س�سة.

تقرير عن التنب�ؤ بالإنتاج والمبيعات خلال 
العام القادم.

تقرير جودة المنتجات ال�شهري.
التقرير ال�سنوي لنتائج �أعمال ال�شركة.

هيكل التقرير ومكوناته:
يتوقف �شكل التقرير على الم�ستوى الذي يقدم �إليه، فالتقرير الذي يقدم �إلى رئي�س مجل�س  الإدارة يختلف 
في �شكله عن التقرير الذي يقدم �إلى رئي�س الق�سم �أو مدير الإدارة. ولذا يمكن القول ب�أنه لا يوجد �شكل ثابت 
الإداري  الم�ستوى  التقرير، وذلك ح�سب  �شكل  تكون هناك مرونة في تحديد  �أن  ينبغي  بل  للتقرير،  ومحدد 

والتنظيمي الذي يقدم �إليه التقرير.
مكونات )هيكلية( التقرير: �أي تقرير ينق�سم �إلى ثلاثة �أجزاء رئي�سة، هي:

المقدمة.
الج�سم.
النهاية.

وال�شكل الآتي يو�ضح )مكونات التقرير(

مقدمة التقرير وت�شتمل على:

مو�ضوع التقرير
هدف التقرير

الجهة الكاتبة للتقرير
ملخ�ص التقرير

ج�سم التقرير ويحتوي على:

عر�ض للمعلومات والبيانات.

تحليل للمعلومات والبيانات.

نهاية التقرير وتت�ضمّن:

ملخ�ص للتقرير
اقتراحات وتو�صيات

مراجع
ملاحق

اكت�ساب مهارة ت�صنيف •	
المعلومات وفق الخبرات 

المعرفية ال�سابقة.

التفكير•	
الت�صنيف•	
لاا�ستنباط•	 تقاریر یومیة

ر أداء تقاری
رار تقاریر معلومات لاتخاذ ق

ص تقریر فني متخص
تقاریر مطولة
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خطوات �إعداد وكتابة التقارير:
تمر عملية �إعداد وكتابة التقارير بعدة مراحل، هي:

التح�ضير لكتابة التقرير.
�إعداد التقرير �أو و�ضع خطة التقرير.

البدء في كتابة التقرير.
مراجعة التقرير.

التقرير، وما هو مطلوب منك  �إعداد  الآتي يو�ضح لك ب�صورة مخت�صرة مراحل وخطوات  وال�شكل 
عمله في كل مرحلة من هذه المراحل.

حدد �أهداف التقرير.
حدد قارئ التقرير.

حدد المعلومات.

اختر المعلومات ال�ضرورية.
ن�سّق بين المعلومات التي اخترتها وحدد طريقة عر�ضها.

رتب المعلومات في �سياقها وتبويبها المنطقي.
حدد الهيكل العام للعنا�صر والعناوين الرئي�سة.

المقدمة - المو�ضوع - الخاتمة.
تكوين الجمل والعبارات.

اللهجة والأ�سلوب.
ترابط وتكامل الفقرات.

القراءة الأولى.
عنا�صر و�شكل التقرير الذي يُعر�ض به.

المراجعة النهائية.

فــكــرة 

خـطـط

اكـتـب

راجـع
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كتابة التقرير:

ت�صنيف التقارير:

من  مجموعة  مع  الآتية  المو�ضوعات  ادر�س 
مكونات  ت�ضع  �أن  وحاول  الف�صل  في  زملائك 
مع  النهاية(   - الج�سم   - )المقدمة  التقرير 

ا�ستخدام و�سائل الإي�ضاح كلما �أمكن ذلك:

المهارات المكت�سبة�أهداف الن�اشط
من الن�اشط

المهارات المكت�سبةهدف الن�اشط
من الن�اشط

�أمامك جدول يحتوي على عنا�صر ومكونات، 
والمطلوب منك �أن تحدد في �أي مرحلة يكون 

هذا العن�صر.

تقرير عن زيارة قمت بها مع مجموعة •	
من زملائك �إلى �إحدى الم�ؤ�س���سات الوطنية 

بالمملكة.
تقرير عن �سير العمل في المدر�سة.•	
تقرير عن �أ�سلوب عمل معلم مادة التربية المهنية في تنفيذ �أن�شطة المادة.•	

اكت�ساب مهارات �إعداد •	
التقارير وفق الهيكلة 

ال�صحيحة.
تطبيق وممار�سة •	

مفهوم العمل الجماعي 
بطريقة �إيجابية.

جمع المعلومات.•	
ت�صنيف المعلومات.•	
العمل الجماعي.•	
التطبيق.•	

التـعرف عـلى مـدى •	
ا�ستيعاب الطالب لبع�ض 
الجـوانب المهمة في �إعداد 

التقارير.

الت�صنيف.•	
التفكير.•	
لاا�ستنباط.•	
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المهارات المكت�سبة�أهداف الن�اشط
من الن�اشط �أمامك جدول يحتوي على عنا�صر ومكونات، 

والمطلوب منك �أن تحدد في �أي مرحلة يكون 
هذا العن�صر.

العناصر والمكونات

تحديد موعد تقديم التقرير.

الاستعانة بالجداول والأشكال البيانية.

النظر في شكل الطباعة.

استيضاح موضوع التقرير.

ترتيب الأفكار في شكل فقرات.

الكتابة بشكل منسق وجذاب.

تحديد مصادر جمع المعلومات.

كتابة المقدمة والاستنتاج.

إضافات أو تعديلات

1

2
3

4

5

6
7
8

9

المراجعةالكتابةوضع الخطةالتحضير

مراحل الكتابة   

النهايةالجسمالمقدمة

مراحل كتابة التقرير   

العناصر والمكونات

تحليل البيانات.

ملخص التقرير.

هدف التقرير.

الجهة التي تكتب وسلطتها.

عرض تفصيلي للبيانات.

المراجع.

موضوع التقرير باختصار.

الملاحق.

اقتراحات وتوصيات.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

تحليل مكونات التقرير:

التفكير.•	
التحليل.•	
التركيز.•	

الت�أكد من مدى ا�ستيعاب •	
الطالـب لعنـــا�صر كتابة 
التقريــر وفـــق الهيكلــــة 

ال�صحيحة.
تدريـــــب الطالــــــب على •	

اكت�سـاب مهـارة التركيز 
ب�صورة �إجرائية.

https://hulul.online/


74

التقرير الفعّال:

التقرير الفعّال:

ي�شتمل على الجداول والأ�شكال والر�سوم البيانية والتو�ضيحية والتي تقوم بدورٍ هامٍ وفعالٍ في تلخي�ص 
المعلومات، و�إبراز المقارنات وعر�ض البيانات.

ي�صيب الهدف الذي �أعُد من �أجله مبا�شرة.

�سمات التقرير الفعال:
يعر�ض المعلومات بت�سل�سل منطقي.

يُكتب ب�أ�سلوب �شيق وجذاب.
ا. ي�صاغ ب�صورة �سليمة لغويًّ

يكون وا�ضحًا ومخت�صرًا بقدر الإمكان.
يت�ضمن عدداً من الر�سومات البيانية والأ�شكال التو�ضيحية.

�أن لا يتجاوز الغر�ض الذي �أُعد من �أجله.
�أن يتنا�سب �شكله وحجمه مع نوع الم�ستوى التنظيمي الذي يُرفع �إليه.

نقاط ال�ضعف في كتابة التقرير:

الفعال  التقرير  �سمات  على  اطلاعك  بعد 
حاول �أن تر�صد من خلال هذا الن�شاط نقاط 

ال�ضعف عند كتابة التقرير.

المهارات المكت�سبةهدف الن�اشط
من الن�اشط

اكت�شاف مدى وعي •	
الطالب بالنقاط 

الإيجابية وال�سلبية في 
كتابة و�إعداد التقارير.

التفكير •	
التركيز•	
لاا�ستنتاج•	

ت غیر منطقي في تسلسل المعلوما
لا یتمتع بأسلوب شیق في الكتابة

ً لا یصغ الكلام بصورة سلیمة لغویا
طول غیر واضح وم

لا یستخدم الرسومات البیانیة والأشكال التوضیحیة
ر یتجاوز الغرض الذي یعج من أجلھ التقری

لا یھتم بتناسب شكل وحجم التقریر مع نوع المستوى التنظیمي الذي یرفع إلیھ
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