
 6المحاضره 

 الوحدة الرابعة مراحل الكتابة الادارٌة

قد تبدو عملٌة الكتابة صعبة ومعقدة لكثٌر من الناس ولكنها فً واقع الامر غٌر ذلك اذ انها لا تحتاج الى اكثر  :المقدمة

 .من تطبٌق بعض المهارات الاساسٌة المتخصصة التً ٌمكن تعلمها بسهوله

اذا تمكنا من هذه المهارات واستوعبنا الموضوع وعرفنا اهدافه ومستوٌات المتلقٌن او وستصبح الكتابة سهلة للغاٌة 

 :الذٌن سٌقرؤون ما نكتب. وهناك اربع خطوات مهمة ٌجب اتباعها عند مباشرة عملٌة الكتابة وهذه الخطوات هً

 مراحل الكتابه:

 
 :أ( التخطٌط

 . تبدأ الكتابة عادة بالتخطٌط والتخطٌط ٌعنً التفكٌر فٌما ٌمكن كتابه عن الموضوع باستعمال ورقة وقلم أو حاسوب -

وٌعنً هذا أن تدون الملاحظات التً تخطر ببالك وتكتب قائمة بالموضوعات التً تمثل صلب الموضوع أو تساعد على  -

 .بلورته

ولكً لا تنس اي بند او  .النقاط العرٌضة او العناصر للأفكار التً تود طرحهاوٌعنً كذلك أن تكتب مسودة تحتوي على  -

 .اكتب جمٌع افكارك وادعمها بالتفاصٌل نقطة اكتب افكارك بدون اهتمام بالترتٌب أو التنظٌم

ٌات مهمة أن عملٌة التفكٌر المنظم ورفع الصوت احٌانا عند الكتابة وعملٌة التخٌل قبل بدء الكتابة كلها تعتبر ال -

 .ووسائل مساعده على بلورة الموضوع ولم شمله

 ب( كتابة المسودة:

لا تستعمل كلمات غٌر ضرورٌة وتجنب الكلمات الغامضة التً تشوش ولا ولا تساعد على  ابدأ بكتابة مسودة موجزة -

 . اٌصال المعلومة بطرٌقة صحٌحة للقارئ

ان استخدامنا للأمثلة التوضٌحٌة سٌساعد  الافكار التً تود اٌصالها لهالوضع فً الحسبان مقدرة القارئ على استٌعاب  -

 .كثٌرا فً فهم الاجزاء الصعبة

ولذلك  وتأكد بأن الوقت الذي تقضٌه فً كتابة المسودة لا ٌعتبر وقتا ضائعا وإنما ٌعتبر وقتا مستغلا بطرٌقة صحٌحة -

بعد الانتهاء من كتابة المسودة قم بمراجعتها للتأكد  الكتابة خصص وقتا معقولا لكتابة المسودة ما دام أنها تمثل اساس

ٌمكنك شطب بعض الاجزاء من  من العناصر والأفكار والأسلوب المستخدم حتى تتمكن من تنقٌحها فً مرحلة المراجعة

الهدف من  المسودة أو حتى الغاء المسودة بالكامل ان لم تكن ترقى للمستوى المطلوب أو كنت غٌر مقتنع بأنها تحقق

 .كتابتها

وعند الكتابة الاولٌة للمسودة لا تقلق على اختٌار الكلمات أو التعبٌر أو تنظٌم الجمل فقط اكتب واكتب واكتب وٌكون  -

 الترتٌب والتنظٌم وتنسٌق العبارات فً فترة لاحقة

 :ج( المراجعة الاولٌة

بالإضافة الى توضٌح الافكار  ل غٌر الضرورٌةالفائده من عملٌة المراجعة هً تحسٌن المسودة وحذف التفاصٌ - 

الغامضة ٌجب ألا تعتبر عملٌة المراجعة أداه لتثبٌت المسودة الاولى بل ٌجب أن تكون المراجعة وسٌلة لتحدٌد الشكل 

  .ومن الطبٌعً فً هذه المرحلة أن ٌتم تغٌر اجزاء رئٌسٌة من المسودة كالأسلوب أو وجهة النظر النهائً للكتابة

وفً هذه المرحلة اٌضا علٌك ألا تتردد فً حذف كل  ولا تتردد فً حذف الكلمات أو العبارات غٌر المناسبة أو تعدٌلها -

 .النقاط التً تشوش على القارى أو لا تخدم غرض الكتابة

 :د( المراجعة النهائٌة

ثم قم بمراجعة الاخطاء  خة النهائٌةعندما ٌتم تجهٌز المسودة النهائٌة بعد مراجعتها لعدة مرات ابدأ فً اعداد النس 

وقم بوضع علامات الترقٌم كالنقاط والفواصل....الخ.وعلامات الوقف ٌجب أن ٌكون لدٌك  النحوٌة والإملائٌة أن وجدت



وٌمكن الاستعانة بتقنٌة المعلومات الحدٌثه وما ٌوفره  قاموس وكتاب نحو كمراجع سرٌعة تلجأ الٌها عند الضرورة

 . كانات فً هذا المجالالحاسوب من ام

 .وٌجب أن نضع لأنفسنا القاعدة التالٌة ان لم ٌكن لدٌنا وقت كافٍ لمراجعة ما نكتب فٌجب علٌنا ألا نكتب ابدًا -

 مراجع اخرى فً الكتابة الادارٌة -

 مرحلة التحضٌر لكتابة التقرٌر -

 وضع خطة التقرٌر -

 البدء فً الكتابة -

 مراجعة التقرٌر -

 تطبٌق عملً : *

 .......... اكتب تقرٌراً موجزاً بمراحل الكتابة -1

 .......... كٌف تساعد هذه المراحل على كتابة تقارٌرك -2

 .......... ما أصعب مرحلة من مراحل الكتابة فً نظرك ؟ وكٌف ٌمكن التخلص من صعوبتها -3

 ..........؟ كٌف ترى نفسك ؟ هل أنت كاتب جٌد ؟ وما الذي ٌنقصك  -4

 الخاتمه:
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