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دُ مع من بجواري المطلوب في الجدول. ١. �أُحدِّ

ا ي�أتي:  ٢. �أجيب �شفهيًّا عمِّ

عندم��ا يجل�س�� مجموع��ة م��ن الأ�صدق��اء يتبادل��ون الأحادي��ث ف��ي ن��ادٍ �أو •	
ي��ة )غي��ر ر�س��مية( �أم  م�س��كن �أحده��م �أو غي��ر ذل��ك، فه��ل اجتماعاته��م ودِّ

ر�سمية؟ 
هل يتم التخطيط للأحاديث في هذه الاجتماعات، وتوثق قبل وبعد؟ •	
عندم��ا يلتق��ي الموظف��ون داخ��ل م�ؤ�س�س��اتهم، �أو الطال�ب و المعلم��ون •	

داخل مدار�سهم للمناق�شة والمدار�سة، هل اجتماعاتهم ودِّية �أم ر�سمية؟ 
هل �أحاديثهم منظمة  ويتم التخطيط لها؟ •	
�أيُّ الاجتماع��ات ال�س��ابقة تحتاج �إلى توثيق وتنظي��م كتابي قبلها وبعدها •	

للإثبات وحفظ الحقوق؟ 
؟•	 ماذا ن�سمي هذا الفنَّ الوظيفيَّ

التهيئة: 

�إ�ستراتيجية الكتابة

عنا�صر الفنّ الكتابي
) كتابة مح�ضر �إدارة اجتماع(

مح�ضر الاجتماع: هو عمل 
كتابي وظيفي، يُعد ت�سجيلً 
منظمًا ودقيقًا لكل ما يدور 
في الجل�سات والاجتماعات 

من مناق�شات وحوارات، 
ويتولى هذا الت�سجيل �أحد 

المجتمعين وي�سمى المقرر. 

الخطبة المحفليةالتقريرالأ�سئلة التي �أرغب في طرحها

عنا�صر البناء الفني

عنا�صر م�شتركة بينهما

عنا�صر مميزة 
) توجد في فنّ ولا توجد في الآخر( 

المقدمة، العرض، 
الخاتمة

المقدمة، العرض، 
الخاتمة، التوقیع

المقدمة، العرض، الخاتمة

توقیع الكاتب 
التقریر واسمھ 
وتاریخ الكتابة

نعم

الاجتماعات الرسمیة

محضر اجتماع
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١. �أت�أم��لُ  م��ع م��ن بجواري مقدمة ) مح���ضر الاجتماع( �أمامي، ثم �أكُملُ 
الفراغات �أدناها:

�أ  عنوان المح�ضر ورقمه:.........................................................................

ب  زمان عقد الاجتماع: .............................................................................

ج  مكان عقد الاجتماع:.............................................................................

د  �أ�سماء المعتذرين والغائبين:..................................................................

هـ  ال�ضمير الم�ستخدم في كتابة المح�ضر .................................... وال�صيغة 

       الم�ستخدمة فيه �صيغة ............................................

مح�ضر الاجتماع  الأول لفريق اللغة العربية 

الحمد لله وال�صلاة وال�سلام على خاتم الأنبياء والمر�سلين، وبعد: 
المواف��ق  الإثني��ن  ي��وم  م��ن  �صباحً��ا  العا���شرة  ال�س��اعة  ف��ي  عُق��د 
144٣/5/١٦ه��ـ وف��ي مقر الن���شاط الطلابي، الاجتم��اع الأول لفريق 
اللغ��ة العربي��ة برئا�س��ة م���شرف الفري��ق الأ�س��تاذ: خال��د ب��ن محم��د 

وبح�ضور �أع�ضاء الفريق: 
3- م�شاري/  		 1- فهد/ مقرر. 

4- �أيمن /  			  2- في�صل /
وقد اعتذر عن الح�ضور: �أحمد / 
ولم يتمكن من الح�ضور كلٌّ من: 

2- �سعد / ع�ضو  		 1- وائل / ع�ضو. 

�أولً

�أعلمُ �أنّ

المح�ضر يتكون من العنا�صر 
الآتية: 

1- المقدمــة: وفـيــهـا يُــحــدد 
المقرر الكاتب ما ي�أتي:

-المو�ضوع الـذي يــدور حـولـه 
الاجتماع ورقمه. 

- الــزمــان والـــمكـان اللـذيـن 
�سيعقد الاجتماع فيهما. 

-الم�شــاركــيـن فــي الاجتمــاع 
و �أولهم الرئي�س. 

-المــعـتـذرين والغائبيــن عــن 
الاجتماع. 

2- الــعـر�ض )�سير الاجتماع( 
يت�ضمن:

-�أبــرز النقـاط والمــداخـلات 
التي نوق�شت في الاجتماع. 

-مــا يـ�سـتجــد مـن �أعـمـال �إن 
وُجِدت.

3- الخاتمة وتت�ضمن: 
- �أبرز التو�صيات والـقـرارات 

التي تم التو�صل �إليها. 
- �شكر الح�ضور على الم�شاركة 
مـن قــبـل الــرئـيــ�س فـي بـعـ�ض 

المحا�ضر.
-تحديد وقت نهاية الاجتماع.

- توقيع الح�ضور ويت�ضمن 
توقيع الرئي�س على الجهــة 
الي�سـرى، وتــوقـيـع المقــرر 

علـى الجهــة اليمنى، وتــوقـيع 
الأع�ضـاء في الـو�سـط ويـكـون 
ذلك كلـه فــي نهاية الاجتماع.

محضر الاجتماع الأول لجماعة اللغة العربیة

الساعة العاشرة صباحا من یوم الاثنین الموافق

مقر النشاط الطلابي

أحمد - وائل - سعد

ضمیر الغائب

الماضي
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نها،  ٢. من خلال قراءة المقطع الآتي )عر�ض المح�ضر( �أُعيِّنُ العنا�صرَ التي ت�ضمَّ
بو�ضع خطٍّ تحتها.

وقد ا�ستهل م�شرف الفريق الاجتماع بحمد الله وال�صلاة وال�سلام 
عل��ى ر�س��ول الله، ث��م �ش��كر الحا�ضري��ن عل��ى ح�وضره��م، ث��م بد�أ 
الاجتم��اع بعر���ض ج��دول الأعم��ال ومناق�ش��ة محت��واه عل��ى النحو 

الآتي:
1-تر�شيح مُمَثِّل للفريق في اجتماع فِرَق المدر�سة.
2-و�ضع برنامج عمل الفريق خلال العام الدرا�سي.

3-مناق�شة ما يخ�ص رحلة الفريق.
وق��د طرح المجتمعون �آراءه��م المتنوعة حول النقطة الثانية في •	

جدول الأعمال؛ لمناق�شتها: ك�إقامة معر�ض للكتاب في المدر�سة، 
وتقدي��م جوائز قيمة �أو تخفي�ضات عالية لأكثر الطلاب ارتيادًا  
و�ش��راءً منه، �إعداد الم�س��رحيات، �إقامة م�سابقات في الخطابة 
والإلقاء، والم�ساجلات ال�شعرية، والمناظرات الأدبية، تنظيم 
الم�س��ابقات الثقافي��ة م��ع ر�ص��د الجوائ��ز له��ا، وعق��د الندوات 
والمحا�ض��رات المتنوع��ة وتنفي��ذ الزي��ارات الميدانية وتنظيم 
م�س��ابقة �أف�ضل ت�صميم لموقع �إلكتروني يخدم اللغة العربية على 

م�ستوى المحافظة.
ا ناق�ش المجتمعون ما يخ�ص رحلة الفريق �إلى مكة المكرمة •	 �أي�ضً

و �إمكاني��ة ذل��ك �أو �إل��ى مدين��ة الريا���ض، �أو المدين��ة المنورة 
ا. ا واجتماعيًّ ودرا�سة ذلك اقت�صاديًّ

ما ي�ستجد من مو�وضعات �أخرى في هذا الاجتماع.•	
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٣. �أقر�أُ مع من بجواري المقطع �أمامي » الخاتمة »، ثم �أُكملُ المخطط المعطى.

��ل المجتمع��ون �إل��ى  وبع��د مناق�ش��ة م�س��تفي�ضة لج��دول الأعم��ال تو�صَّ
القرارات الآتية: 

��ل الفري��ق ف��ي اجتم��اع فِ��رَق المدر�س��ة )في�ص��ل( عل��ى �أن يك��ون  1-يُمثِّ
)م�شاري( بديلً في حال تعذر م�شاركة المر�شح لأي �سببٍ من الأ�سباب. 

2-�أن يكون برنامج عمل الفريق على النحو الآتي: 
 �إقامة م�س��ابقة على م�س��توى المدر�س��ة في الخطابة ف��ي نهاية الف�صل •	

الدرا�سي الأول. 
 �إعداد م�سرحية لعر�ضها في الحفل الختامي لأن�شطة المدر�سة. •	
 تنظيم م�سابقات ثقافية تر�صد لها الجوائز القيِّمة على مدار العام. •	
 �إقامة عدد من الم�ساجلات ال�شعرية  كل �شهر. •	
 تنظيم م�سابقة في البحوث اللغوية وتلخي�ص الكتب في نهاية العام. •	

فِ��ق عل��ى �أن تك��ون رحل��ة الفري��ق �إلى مك��ة المكرمة،لأداء منا�س��ك  3- اُتُّ
العم��رة، و�س��وف يكون ي��وم الأربع��اء الموافق 144٣/5/١٨هـ ال�س��اعة 
التا�س��عة �صباحً��ا موع��دًا لإع��داد الترتيبات المنا�س��بة للرحل��ة. وقد انتهى 

ا وع�شرين دقيقة.  الاجتماع ال�ساعة العا�شرة وخم�سً
رئي�س الفريق 		 الأع�ضاء 			  المقرر

		�أ - خالد بن محمد  1- م�شاري 			  فهد
						 2- في�صل

3- �أيمن

�أعلمُ �أنّ

النموذج  المذكور من النماذج 
ال�شائعــة في كتابـة المحــ�ضر. 
كـذلـك يمكــن عــر�ض نـمــوذج 
�آخــر للمح�ضــر حـيـث يــعـر�ض
المو�ضوع �أو العن�صر ثم يــليــه 
مبا�شرة القرار المتعلــق بــــــه، 
هـــذا فــ�ضـلً عــن ورود بــنــد 
ما ي�سـتـجــد من �أعمــال وكــلا 
النموذجيـن �صحــيـح وللمـقرر 

�أن يتبـع �أيهمــا �شــاء فـي �أثـنــاء 
كتابة مح�ضره. 
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تت�ضمن

توقيعتوقيعتوقيع

خاتمة المح�ضر 

تحديد نهاية وقت ال�شكرالتو�صيات/ القرار
التوقيعالاجتماع 

�شكر الح�ضور على 
م�شاركتهم في الاجتماع من 

قبل الرئي�س

الجهة اليمنى 

٤. �أُعيدُ قراءةَ مقاطع مح�ضر الاجتماع ال�سابقة متتالية ومترابطة.

الجهة الي�سرى 

منها

الساعة العاشرة وخمساً 
وعشرین دقیقة

الوسط

رئیس الجماعةالأعضاءالمقرر

مسابقات ثقافیة 
م  على مدار العا

مساجلات شعریة 
ر كل شھ

مسابقة بحوث 
لغویة وتلخیص 
كتب في نھایة 

العام
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ب�سم الله الرحمن الرحيم
مح�ضر اجتماع

في يوم....../    /   هـ 
تم الاجتماع بـ...................
....................... برئا�س��ة 
........................ وح�وضر 
................................

............................
و نُوق���ش ف��ي ه��ذا الاجتم��اع جدول 
الأعمال الآت��ي: .................
...............................
...............................
...............................
...............................
...............................

وكان��ت �أه��م الق��رارات والتو�صيات 
ما ي�أتي:

،.............................
،..............................
...............................

وقد �شكر الرئي���س ..............

...............................
 ...............................

على ح�وضرهم ومناق�ش��تهم، ثم �أعلن 
انتهاء الاجتماع.

التوقيع
 المقرر الأع�ضاء

الرئي�س

ب�سم الله الرحمن الرحيم
تقرير عن » التدري�س المعتمد على تقنية المعلومات في مدار�سنا » 

الأ�ستاذ الفا�ضل    مدير المدر�سة            حفظه الله
بتكلي��ف م��ن معلم الحا�س��وب الأ�س��تاذ بن��در لطلاب ال�ص��ف الثالث 
المتو�سط، قمنا بدرا�سة ا�ستق�صائية لمعرفة �أهمية التدري�س المعتمد 
عل��ى تقني��ة المعلوم��ات في مدار�س��نا، وذلك ي��وم الثلاث��اء الموافق 
144٣/٥/٢٢ه��ـ، وكان اله��دف م��ن ه��ذا التقري��ر الوق��وف عل��ى 
�آراء الطلاب والمعلمين في ا�س��تخدام و�س��ائل تقني��ة المعلومات في 
التدري���س؛ حيث �أجرينا مقابلات مع ع��دد من المعلمين والطلاب؛ 
لمعرف��ة موقفه��م من ه��ذا المو�وضع، كم��ا اطلعنا على م�ص��ادر ورقية 
و�إلكترونية حول المعلوماتية والتعليم، وعقدنا موازنة بين التدري�س 
التقليدي، والتدري���س المعتمد على تقنية المعلومات الذي يقوم فيه 
المعلم بمجموعة من الأن�ش��طة في �أثناء �شرحه وتو�ضيحه للدرو�س، 
ي�س��تخدم فيها و�س��ائل التقنية كالحا�س��ب الآلي و�ش��بكاته وو�سائطه 
المتع��ددة والمعام��ل الإلكتروني��ة وغي��ر ذل��ك؛ لإي�ص��ال المعلومات 
والحقائ��ق في بيئة تفاعلي��ة بين المعلم والطالب، كم��ا يُلبي متطلبات 
التعليم ويطور �إبداعات وقدرات الطلاب. وقد جاءت �آراء الطلاب 
ظَ  والمعلمي��ن متنوعة ما بين القبول والرف�ض، فمن المعلمين من تحفَّ
ف��ي �إب��داء ر�أيه  و �إن �أبدى قلقه من  ذل��ك، �أما معلم العلوم فقد �أظهر  
حما�س��ته ورغبت��ه ف��ي تطبي��ق ه��ذه التقني��ات في �ش��رحه للدرو���س، 
حي��ث يرى فيه��ا تنمية للمهارات وتطويرًا لو�س��ائل ال�ش��رح وتبادل 
المعلومات. كما علَّق معلم الجغرافيا بقوله: �إن هذا الأ�سلوب منا�سب 
للع�ص��ر الق��ادم، فالعالم �أ�صبح قرية كونية �صغي��رة تتبادل المعلومات 
والمعرف��ة. �أم��ا الط�الب فبع�ضهم �أبدى حما�س��ته وت�ش��جيعه للطريقة  
ورغبت��ه ف��ي التجديد، وبع�ضهم عبَّر عن قلقه م��ن هذه الطريقة وف�ضل 
التدري�س التقليدي، ومن هنا تو�صلنا �إلى �أن التدري�س المعتمد على 
تقني��ة المعلومات يع��ود بالنفع والتقدم، والتطوي��ر للعملية التعليمية، 
ل��ذا لا بد م��ن تطوير مهاراتنا وثقافتنا في ا�س��تخدام ه��ذه التقنيات، 

وم�سايرة كل ما يُ�ستجد في �ساحة التعليم من تطوير. 
التوقيع عبد العزيز 144٣/٥/٢٣هـ

لُ وم��ن بج��واري التقريرَ الآتي �إلى مح���ضر اجتماع، مع تغيير  ١. �أُح��وِّ
ما يلزم: 

نياً
ثا

الــتــقــريــر: نــوع مــن �أنــواع 
الكتابة الوظيفية، تُــعــر�ض 
فيه الحقائق والمعـــلومـــات 

ا  الخا�صة بمو�ضوعٍ ما عر�ضً
منظمًا دقيقًا، وله مقدمة، 

عر�ض، خاتمة. 

۲۰/٤/۱٤٤۰ ھــ
قائد المدرسة

معلم الحاسوب بندر

عدد من الطلاب 
والمعلمین

استخدام وسائل التقنیة في التدریس 
كالحاسب الآلي وشبكاتھ ووسائطھ 

المتعددة والمعامل الإلكترونیة

تطویر مھارات وثقافات الطلاب في 
استخدام ھذه التقنیات

الحضور في نھایة 
اجتماعھم
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الأح��د  ي��وم  وذل��ك  والمعرف��ة،  الفك��ر  للجن��ة  الراب��ع  ال��دوري  الاجتم��اع  ٢. ح���ضرتُ 
المواف��ق 144٣/٥/٢٢هـ، في تمام ال�س��اعة التا�س��عة �صباحًا بمق��رِّ المكتبة حول »الأمن 
المعلوماتي«. �أكتبُ مح�ضرًا لهذا الاجتماع، مع الالتزام بمهارات كتابته و�شكله العام.

مح�ضر اجتماع لجنة.................... رقم )...........( 
بعون الله وتوفيق منه، عقد اجتماع لجنة .....................، 

برئا�سة ...........................، وبم�شاركة كلٍّ من:
......................................................
......................................................

 وذل��ك في تمام ال�س��اعة .................................
من يوم ................ الموافق   /  /   14هـ

واعتذر عن الح�ض��ور كلٌّ م��ن: ...........................

..... .................................................
......................................................
ولم يتمكّن من الح�وضر: ................................
......................................................
.....................................................

وقد افتتح رئي���س اللجنة الاجتماع بترحيب ................

......................،...............................
......................................................

ثم ا�س��تعر�ض ..........................................
......................................................

وقد ت�ضمن الأعمال الآتية: 
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................

طرح المجتمعون الآراء الآتية:
......................................................
......................................................
......................................................

�أ- )المقدمة(
العنوان•	
بيانات توثيقية•	

المو�وضع، الزمان،الم�شاركون•	

ب-) العر�ض (
 افتتاحية الاجتماع.•	
 جدول الأعمال.•	

 �أبرز المداخلات •	
والمناق�شات 
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وقد اتخ��ذوا الإجراءات الآتية ب�ش���أن.....................

.....................................................

......................................................

......................................................

......................................................

.....................................................

......................................................

......................................................

......................................................

......................................................

......................................................

......................................................
......................................................

ل الاجتماع �إلى القرارات والنتائج الآتية: تو�صَّ
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................

هذا وق��د �أنهى رئي���س الاجتماع، اجتماعه ب��ـ...............
.................، وخت��م بحم��د الله وال�صلاة وال�س�الم على 
ر�س��وله الأمين، في تم��ام................................
.....................................................
................................. وعلي��ه وقَّع الم�ش��اركون 
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................

ما ي�ستجد من �أعمال
) الخاتمة (

�أبرز القرارات والتو�صيات.

 ال�شكر•	
وقت نهاية الاجتماع

 التوقيع.•	
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١. �أُنفذُ التدريبات الآتية؛ لكتابة مح�ضر �أحد الاجتماعات التي ح�ضرتُها ٦
في مدر�ستي.

�أُعِ��دُّ �أف��كاري ومعلومات��ي عل��ى ال��ورق، دون الاهتمام بت�سل�س��لها وت�صحيح 
الأخطاء فيها. 

٢. �أَجمعُ الأفكار والمعلومات المماثلة في كل مربع، مع تحديد م�صادرها. 

�أولً

تخطيط كتابة المو�ضوع

الأداء الكتابي

موضوع الاجتماع - المكان والزمان الذي 
سیقام فیھ الاجتماع - أسماء المشاركین 
- تحضیر المادة المخصصة للمناقشة - 
تجھیز جدول الأعمال الخاص بالاجتماع

الاھتمام بنظافة 
الصفوف - الاھتمام 

بنظافة ساحة 
المدرسة - الاھتمام 

بنظافة المصلى - 
كیفیة تشجیع الطلاب 

على النظافة

متابعة تقید 
الطلاب بحضور 

الطابور الصباحي 
- كیفیة تشجیع 

الطلاب على 
المشاركة في 

الإذاعة المدرسیة

متابعة تغیب الطلاب عن 
الحضور - كیفیة تشجیع 
الطلاب على عدم الغیاب
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٣. �أُ�صممُ مخططًا من عندي؛ ثم �أوازنه بمخططات من في ال�صف للمناق�شة. 

: اجتماع لجنة الإرشاد الطلابي
المحافظة على النظافة

ر التقید بالحضور المبك
متابعة الغیاب
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دةً في مح�ضر الاجتماع المختار، مع الا�ستفادةِ من مهارات  ١. �أكتبُ مُ�سوَّ
محا�ضر الاجتماعات، والتعليمات التي في الهام�ش. 

كتابة الم�سودة

نياً
ثا

�أعلمُ �أنّ

الأمـــور التي ينبغي مراعاتهـا 
عند كتابة المح�ضر:

- التعبير عن عقد الاجتماع 
بــ�صيــغــة الـمـا�ضي المبنــي 

لمجهول ) عُقِد اجتماع....( 
- ا�ستق�صاء جميع القرارات   
والعنـا�صـر التي نوق�شــت فــي 

الاجتماع وتدوينها. 
- كـــتـابـة الأرقــام بالأحــرف 

العربية و�ضبط تمييزها. 
-اتـــبـاع نظـام الفقــرات فــي 
الكتابة: كل عن�صر في فقــرة 
م�ستقلة، وكل قــرار فـي فقـرة 

م�ستقلة... وهكذا. 
-الدقة في ال�صياغة، وح�سن 

التن�سيق. 
-ترابط العر�ض، والربط بين 

�أجزائه.  

اجتماع لجنة الإرشاد الطلابي
تم عقد اجتماع خاص بلجنة الإرشاد الطلابي یوم 

الأحد ۸/۷/۱٤٤۲ في تمام الساعة التاسعة صباحاً، 
ن: وحضر الاجتماع كلاً م

قائد المدرسة - المرشد الطلابي - وكیل المدرسة - 
ب مجموعة من الطلا

: وقد تم مناقشة الأمور التالیة
كیفیة العنایة بنظافة المدرسة - كیفیة المتابعة 

والتشجیع على الحضور مبكراً - كیفیة المتابعة 
ب والتشجیع على عدم الغیا

وتم الانتھاء من الاجتماع الساعة الثانیة عشر 
ظھراً، وتم شكر الحضور ووقع المجتمعین محضر 

الاجتماع
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٦

٢. �أقومُ ومن بجواري؛ بتبادل الأ�سئلة والإجابة عنها بعد قراءة ما كتبه كلٌ منا.

نعمالأ�سئلة
�إلى 

حدٍّ ما
لا

هل راعيت في المقدمة )الزمان، المكان، العنوان، الرقم، ا�سم 
الرئي�س، الم�شاركين(؟

  هل راعيتُ في العر�ض )جدول الأعمال، والمناق�شات، التو�صيات(؟ 

هل راعيتُ في الخاتمة )التو�صيات، وقت الانتهاء، التوقيعات(؟

هل راعيتُ الدقة والو�ضوح؟ 

 هل حذفتُ الجمل والمعلومات غير ال�ضرورية في المح�ضر؟

هل الأ�سلوب �سهل وب�سيط؟

هل ت�ضمن المح�ضر �آراء �شخ�صية،�أو ت�أثر بالم�شاعر؟

هل �سجّلت جميع عنا�صر الاجتماع، ومناق�شتها؟ 

نتُ التو�صيات والقرارات التي تم التو�صيل �إليها؟ هل دوِّ

هل راعيتُ الترابط بين عنا�صر المح�ضر وبين �أجزاء العر�ض فيه؟

  هل هناك �أخطاء في الإملاء، قواعد النحو، علامات 
ح الأخطاء �إن وُجِدت(. الترقيم؟ )�أُ�صحِّ
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المراجعة والتنقيح

الأداء الكتابي

اجتماع لجنة الإرشاد الطلابي
تم عقد اجتماع خاص بلجنة الإرشاد الطلابي یوم 

الأحد ۸/۷/۱٤٤۲ في تمام الساعة التاسعة صباحاً، 
ن: وحضر الاجتماع كلاً م

قائد المدرسة - المرشد الطلابي - وكیل المدرسة - 
ب مجموعة من الطلا

: وقد تم مناقشة الأمور التالیة
كیفیة العنایة بنظافة المدرسة - كیفیة المتابعة 

والتشجیع على الحضور مبكراً - كیفیة المتابعة 
ب والتشجیع على عدم الغیا

وتم الانتھاء من الاجتماع الساعة الثانیة عشر 
ظھراً، وتم شكر الحضور ووقع المجتمعین محضر 

الاجتماع
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