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

تعرّف مفهوم التقرير.
تحدّد المعايير التي يجب �أن تتوفر في التقرير.

تعدّد �أهم موا�صفات مُعِد التقرير.
تبين الهدف من التقرير.

ح �أنواع التقارير. تو�ضّ
تبيّ مكونات هيكل التقرير.
تطبّق �إعداد وكتابة التقارير.
تحدّد �صفات التقرير الفعال.

لاات�صال.
جمع المعلومات.

التنب�ؤ.
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إعداد التقارير

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-المهارات الوظيفية )2(

المشترك

الثانوية مقررات

خارطة مفاهيم الدر�س
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وا�ضحاً: ي�سهل فهمه ولاا�ستجابة للمطلوب منه.
مخت�صراً: يخدم الهدف المرغوب الو�صول �إليه.

�شاملًا: يغطي وي�شتمل على كافة الحقائق.
دقيقاً: يحتوى على معلومات �صادقة.

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

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

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

وم�ؤ�س�استهم ب�صورة �شخ�صية ومبا�شرة.

ماهية التقرير:
يُعد التقرير و�سيلة من و�اسئل الات�صال بين الأ�شخا�ص، ويقرر فيه كاتبه حقائق مو�ضوعية 

عن �أمرٍ معين ي�صفُ فيه عملًا �أو حدثاً وقع له �أو 
الحقائق  وتتنوع  اجتماعاتٍ،  �أو  برامج،  �أو  لغيره 

المعرو�ضة فيه وفق نوع المو�ضوع.
ويحتاج التقرير �إلى تنظيم في عر�ض المعلومات  	
المت�سرعة  الا�ستنتاجات  عن  البُعد  مع  وو�ضوح،  ودق��ةٍ 
�آخ��ره  في  التقرير  ويت�ضمن  ال�شخ�صية.  والتعليقات 

تو�صيات ومقترحات وملاحق )�إن وجدت(.

�إلى �أن التقرير يجب �أن يكون دائماًانتبه
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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�سئولين لإتخاذ 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:

م��ن المعلوم �أنه كما للتقرير موا�صفات يجب 
هن��اك  كذل��ك  التقاري��ر،  كتاب��ة  في  به��ا  العم��ل 
التقري��ر  مُع��د  به��ا  يتمي��ز  �أن  يج��ب  موا�صف��ات 
�أن  يج��ب  الت��ي  الموا�صف��ات  م��ا  م�ؤ�س���سة.  �أي  في 

يتمت��ع به��ا مُع��د التقرير م��ن وجهة   نظرك؟

الت��ي  الموا�صف��ات  �إب��راز 
يج��ب �أن يتمتع بها مُعد 

التقرير.

جمع المعلومات.
التفكير.

الا�ستنتاج.

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

التقرير هو:

HP
Typewriter
1- أن يكون على قدر كافي بالاتصال بين الأشخاص.

2- أن يكون موضوعياً.

3- أن يكون منظماً.

4- أن يكون دقيقاً.

5- أن يكون غير 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 الم�شكلة التي يتطرق �إليها التقرير(.
ويمكن تق�سيم �أنواع التقارير ح�سب التق�سيمات الواردة في الخارطة الآتية: 	
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ت�صنيف التقارير )1(

 فيما�� ي�أت��ي بع�ض�� �أ���سماء التقاري��ر، 
والمطلوب منك �أن تحدد نوعها وفق التق�سيمات 

التي �سبق لك درا�ستها:

المهارات المكت�سبةهدف الن�اشط
من الن�اشط

اكت���ساب مه��ارة ت�صنيف 
المعلوم��ات وفق الخبرات 

المعرفية ال�سابقة.

التفكير
الت�صنيف

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

الذي يقدم �إليه التقرير.
�أما عن مكونات )هيكلية( التقرير ف�إنه يمكننا القول ب�أن �أي تقرير ينق�سم �إلى ثلاثة �أجزاء رئي�سة، هي:

المقدمة.
الج�سم.

والنهاية.
وال�شكل الآتي يو�ضح ذلك )مكونات التقرير(

مقدمة التقرير وت�شتمل على
مو�ضوع التقرير

هدف التقرير
الجهة كاتبة التقرير

ملخ�ص التقرير

ج�سم التقرير ويحتوي على

عر�ض للمعلومات والبيانات.

تحليل للمعلومات والبيانات.

نهاية التقرير وتت�ضمن

ملخ�ص للتقرير
اقتراحات وتو�صيات

مراجع
ملاحق

HP
Typewriter
تقارير يومية

HP
Typewriter
تقارير أداء

HP
Typewriter
تقارير معلومات لاتخاذ القرار

HP
Typewriter
تقرير فني متخصص

HP
Typewriter
تقارير 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.

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

حدد �أهداف التقرير.
حدد قارئ التقرير.

حدد المعلومات.

اختر المعلومات ال�ضرورية.
ن�سق 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:

ا	در�س�� المو�ضوع��ات الآتية مع مجموعة 
من زملائك في الف�صل وحاول �أن ت�ضع مكونات 
م��ع  النهاي��ة(   - الج���سم   - )المقدم��ة  التقري��ر 

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

تقري��ر ع��ن زي��ارة قمت بها م��ع 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.

المهارات المكت�سبةهدف الن�اشط
من الن�اشط

�إع��داد  مه��ارات  اكت���ساب 
الهيكل��ة  وف��ق  التقاري��ر 

ال�صحيحة.
تطبيق وممار�سة مفهوم 
العمل الجماعي بطريقة 

�إيجابية.

جمع المعلومات.
ت�صنيف المعلومات.

العمل الجماعي.
التطبيق.

المهارات المكت�سبةهدف الن�اشط
من الن�اشط

التـعرف عـلى مـدى ا�سـتــيــعاب 
الجـ��وانب  لبعــ���ض  الــطــــ��الب 

المهمة في �إعداد التقارير.

الت�صنيف 
التفكير

الا�ستنباط

�أمام��ك ج��دول يحت��وي عل��ى عنا�ص��ر  	
ومكون��ات، مطل��وب منك �أن تحدد في �أي مرحلة 

يكون هذا العن�صر.
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المهارات المكت�سبةهدف الن�اشط
من الن�اشط

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

إضافة أي تعديلات أو إضافات

1
2
3
4
5
6
7
8
9

المراجعةالكتابةوضع الخطةالتحضير

في أي مرحلة من مراحل الكتابة   

المراجعةالجسمالمقدمة

في أي مرحلة من مراحل الكتابة   

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

لتفكير  ا
لتحليل  ا
التركيز 

الت�أكد من مدى ا�ستيعاب 
كتاب��ة  لعنـــ��ا�صر  الطالـ��ب 
الهيكلــــ��ة  وفـــ��ق  التقريــ��ر 

ال�صحيحة.

عل��ى  الطالــــــ��ب  تدريـــــ��ب 
التركي��ز  مهـ��ارة  اكت�سـ��اب 

ب�ص��ورة   �إجرائية.

تحليل مكونات التقرير:

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Typewriter
+

HP
Typewriter
+

HP
Typewriter
+

HP
Typewriter
+

HP
Typewriter
+

HP
Typewriter
+

HP
Typewriter
+

HP
Typewriter
+

HP
Typewriter
+

HP
Typewriter
+

HP
Typewriter
+

HP
Typewriter
+

HP
Typewriter
+

HP
Typewriter
+

HP
Typewriter
+

HP
Typewriter
+

HP
Typewriter
+

HP
Typewriter
+

https://hulul.online/


96

انتبه �إلى �أن
التقرير الفعّال:

ي���شتمل عل��ى الج��داول والأ���شكال والر���سوم البياني��ة والتو�ضيحي��ة والت��ي تق��وم ب��دورٍ ه��امٍ وفع��ال في تلخي���ص 
المعلومات، و�إبراز المقارنات وعر�ض البيانات.

�إلى �أن 
التقرير الفعّال:

يصيب الهدف الذي أعُد من أجله مباشرة.

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

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

يكون وا�ضح ومخت�صر بقدر الإمكان.
يف�ضل �أن يت�ضمن التقرير 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:

بع��د اطلاع��ك عل��ى ���سمات التقري��ر الفع��ال 
- ح��اول �أن تر�ص��د من خلال هذا الن���شاط نقاط 

ال�ضعف عند كتابة التقرير.

اكت���شاف م��دى وع��ي الطالب 
بالنقاط الإيجابية وال���سلبية 

في كتابة و�إعداد التقارير.

التفكير 
التركيز

الا�ستنتاج

المهارات المكت�سبةهدف الن�اشط
من الن�اشط

HP
Typewriter
1- غير منطقي في تسلسل المعلومات.

2- لا يتمتع بأسلوب شيق في الكتابة.

3- لا يصغ الكلام بصورة سليمة لغوياً.

4- غير واضح ومطول.

5- لا يستخدم الرسومات البيانية والأشكال النوضيحية.

6- يتجاوز الغرض الذي يعج من أجله التقرير.

7- لا يهتم بتناسب شكل وحجم التقرير مع نوع المستوى التنظيمي الذي يُرفع إليه.
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