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                                                                                        1الصفحة                                                   فضل الله                 للدكتور محمد  عمليات الكتابة الوظيفية و تطبيقـاتها
 

 

 الكتابـة و تطبيقـاتها عمليات 

 

 : التعـبير الكـتـابي 

 و أراء و مشاعر  –غالباً تكون في الكتابة الوظيفية  –أداء لغوي جوهره معلومات و أفكار  :  التعبير الكـتابي

و ظاهره حروف مرسومة و علامات مـحـددة و كلاهما منظم و محكم   –غالباً تكون في الكتابة الإبداعية  –

تكون في  –وثيق ـو تحقيق الإثبات و الت –تكون في الإبداعية  –تنظيم الاتصال و تـجويد التعبير بهدف 

 .     –الوظيفية 

 ... التعبير الكتابي هو أسـلوب للتفكير من خلاله نمـيز بين التفكير الغامض و التفكير الناضـج.   

 ... يدل التعبير الكتابي عن الفكرة و الشعـور بقدر ما هو طريقـة تفكيـر . 

... إن جودة التعبير الكتابي تعني حسن التفكير و سلامة اللغة و عمق المعرفـة و نقـاء الذوق ، لذلك فإن الأداء 

تخـدام اللغـة لمعـلومات و اسالكتابي المتقن دليل على التـمكن من أراءات كثـيرة تتصل بتنـظيم الأفكـار و عرض ا

 و تنسيق الشكـل. 

  التـحـريريالتعـبير  : 

 : هو إنشاء لمـوضوع بتحـويل الأفكـار و المعلومات والآراء والمشـاعر المـوجودة في   التعبير التـحـريـري

 الذهـن إلى عمـل مكتـوب يترجـم الأفكـار و يعكس المشـاعر و المعلومـات في صـورة مرئيـة .    

 راكمـية و هي الكتابة هي عملية فكرية و أدائيـة ذات مراحل متداخلة و متـداخـلة و إجـراءات بنـائية ت ...

 تبدأ قبل الكـتـابـة بالتخـطيط .  .1

 و تستـمـر في أثنـائـها في التـأليـف و الكـتـابـة .  .2

 و تنتهـي بعـد انتهــاء الكـتـابـة بالتـقـويـم و المـراجعـة و النـقــد .     .3

 تـطبيقــات الكـتابة الوظيفيـة  : 

 الرسـائل الرسـميـة أو الوظيفيـة " المعـروض "  .  .1

 التـقــريــر .  .2

 .مـحـضـر الاجتـمـاع  .3

 التـلخــيــص .  .4
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 مفهـوم الكـتابـة و أهميتهـا

 لغــةال : 

 هي نظام عرفي مكون من و علامات تحمل دلالات و معـاني و هي في الأصل أصوات يحدثها جهاز :  لغـة ال

 .    النطق الإنساني و تدركها الأذن فتؤدي إلى دلالات و معان اصطلاحية متعارف عليها في مجتـمع اللغة 

 .   اللغة العربية في أساسهـا صوتية الصوت فيها يسبق الشكل ... 

  أهمية الكتابة فيما يلييمـكن إبراز : 

 الكتابة أداة لحفظ التراث و نقـله .  .1

 الكتابة أداة للتسجـيل و الإثبـات .  .2

 الكـتابة أداة من أدوات التعـلم .  .3

 يمكن من خلالها الحكم على مستوى المتعـلمين فكريـاً و لغويـاً .  .4

 الروية و ثقة الاختيار . تعلم الكتابة و ممارستها يعود الفرد على أعمال  .5

  الكتابة وسيلة الاتصال الإنسـاني .   .6

 الكتابة وسيلة عما يدور في النفس و الخاطر خاصة في المواقف التي لا يتيسر فيها الكلام لبعد المكـان .  .7

الكتابة لها أثر اجتماعي حيث إنهم تسهم في تكوين الرأي العام و تقارب وجهـات النظر و التفاهم بين  .8

 الأفراد و توحيد الرؤى و الأفكـار و بالتالي تقوية الروابط بين أفراد المجتمـع الواحد . 

 
  

 اللغة 

 شفهية

 الكلام

هو فن نقل الأفكار   
و المعلومات و 

المشاعر و الأراء   
 إلى الآخرين بصوت 

 الإستماع 

هو تلقي الأصوات  
و الإنتباه لها و 
 التفـاعل معـها

 كتابية 

 الكتابة 

هو فن نقل الأفكار و 
المعلومات و 

المشاعر و الأراء 
إلى الآخرين 

 بالكتــابة

 القراءة

هو تلقي المكتوب  
من خلال ترجمتها    
و فهمهـا و التفاعل  

 معه 
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 الوظيفيـة الكـتابـة راحـل و خطواتم

 إجراءات ما قبل الكتابة الوظيفية " التخـطيط " :  [ 1

 تحـديد الموضـوع و الأهـداف :  - أ

 الإحساس الداخلي بأن موضوع الكتابة مشكلة و التحديد الدقيق لهذا الموضوع .  .1

 تحديد مجال الكتابة الوظيفية المناسب لها .  .2

  كتابـة الموضوع .  تحديد أهداف .3

 تحليل مضمـون العمـل : - ب

 التفكير في المضمون الذي يمكن أن يحقق الهدف .  .1

 تحليل الموضوع إلى عناصره الرئيسية .  .2

 .   تحديد المفاهيم و الكلمات المفتاحية للموضوع .3

 توليد الأفكـار :  - ت

الطلاقة : تعني القدرة على تكوين أكبر عدد من البدائل أو الأفكار عند الاستجابة لمثير معين و  .1

 السرعة و السهولة في توليدها . 

 المرونـة : تعني القدرة على توليد أفكار متنوعة أو حلول جديدة ليست روتينية .  .2

 وضع الفرضيـات و إيجـاد الإفتراضيـات.   .3

 يـات . التنبـؤ في ضوء المعط .4

 جمع المعلومات و تدوينها :  - ث

 الملاحظـة . .1

 ... يتم رصد الملاحظة بما يلي : 

 أخد الملاحظات القصيرة و تدوينها بسرعة .  (1

 استخدام قوائم الشطب بوضع إشارة أمام ما يحدث ما سبق توقعه  (2

 استخدام قوائم التقدير بتدوين مستوى حدوث السلوك .  (3

 استخدام وسائل التسجيل الصوتي أو المرئي كليهما .  (4

المقـابلة : وهي أسلوب لجمع المعلومات بالتفاعل المباشر بين المقابل و المقابلَ عن طريق حوار  .2

 يتوفر له حد أدنى من التعـاون تطرح فيه أسئلة و تسجيل أجوبة دون انشغال بتفسيرها. 

 الإستبانـة   .3

لجمع المعلومـات : أوراق ثبوتية أو مستندات ، مطبوعات أو كتب مرجعية ،  مصـادر أخرى .4

  رسائل أو تقارير سابقة أو  استمارات ، الإنترنت .   

 تنظيم المعلومات و تدوينها :  - ج

 .  المقـارنة بين المعـلومات الواردة .1

 .  تصنيف المعلومـات الواردة .2

ترتيب المعلومات ويكون وفق معيار معين مثل الحجم أو المساحة ، التسلسل الزمني ، العمر أو  .3

  الطول أو الوزن ، التكلفة ، الدرجة الوظيفية . 

 تحديد حجم الشكل و رسم مخططه :  - ح
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 المقـابلة

 سلبياتهـا

يصعب إجرائهـا إذا كان  -
عدد المستهدفين كبيراً و 

الوقت ضيق                   
أن يكون القائم بالمقـابلة  -

تنقصه الخيرة  و الدراسـة 
و القدرة على إجراء 

 الحـوار 

 مميزاتها

تساعد في الفهم الصحيح  -
للأسئلة                         

عمق الأجابة عن هذه  -
الأسئلة                           

الحصول على أفضل  -
المعـلومات                      

الإستفادة من المؤشرات  -
 غير اللفظيـة 

الشروط التي يلتزم 
 بها المقابل

تجنب إثارة المقابل          -
الإبتعـاد عن البحث في                     -

الخصوصيات                   
أن يشعر المستجيب أنه    -

لا ضرر عليه في المقابلة        
إيقاف المقابلة إذا طلب  -

المستجيب ذلك                
أن يتجنب التسجيل إذا   -

 كان المقـابل لا يرغب بذلك  

 الإستبـانة

 سلبياتهـا

عـدم الإتصـال المباشر بين  -
الباحث و المستفتين             

عدم صلاحيتهـا للأميين أو  -
ضعيفي القراءة                   

زياة نسبة عدم الإستجابة                       -
اتخاذ البعض مواقف سلبية  -

اتجـاهها                            
 عدم الجدية في التسجيل  -

 مميزاتها

تغطي عـدة جوانب  -
للموضـوع                       

تكلفتهـا محـدددة               -
تغطي مسـاحة جغرافية  -

كبيرة                              
تحـليل بيـاناتها سهـل          -
التعبير يكون فيها بحرية     -
 سهـلة البنــاء -
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 الوظيفيـة الكـتابـة راحـل و خطواتم

 

  

 التأليف و الكتابـة

بيانات ما بعد 
 الخـاتمة 

كتـابة 
 الخاتمـة

كتابة صلب 
 الموضوع

 إجراءات لغوية 

إجراءات 
 فكرية 

 إجراءات فنية 

كتابة مقدمة 
 العمل 

 موجـزة 

 مركزة 

 مثيرة

 قصيرة الجمل 

 مترابطة

بيانات ما قبل 
 المقدمة
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 الوظيفيـة الكـتابـة راحـل و خطواتم

 " : إنتاج العمل الكتابي الوظيفي " التأليفخطوات  [ 2

 ... كتابـة صلب الموضوع : 

 إجراءات لغوية :   - أ

 انتقـاء الألفـاظ و المصطلحـات :  (1

 الدقـة في اختيـار الألفـاظ بالتـمييز بين المتـرادفـات . .1

  الفرق بين كلمة " قعد " و " جلس " حيث جلس معناها كان نائما أو مضطجعاً أو متكئاً فاعتدل و قعد

 معناها كان واقفاً فقعـد . 

 . اختيـار الفصـيح من الألفــاظ  .2

  البعـد عن المتوعـر أو الوحشي .  .3

  . مثل كلمة " جحيش " معناها فريـد أو كلمة " جفخت " معناها افتخرت 

 البعـد عن الكلمة الدخيـلة أو العـامة .  .4

 تحـري الكلمة الصحيحـة . .5

  مثل كلمة فلان " تفرعن " مأخوذة من فرعون في تكبره و تسلطه أو في كلمة " أسكر " أي أغلق 

 صحيحـة الاشتقاق .  .6

 حسن استخـدام اللفظـة في سيـاقهـا المنـاسب . .7

 صيـاغة الجملة :  (2

  : سمـاتهـا 

 بسيطة متآلفة الألفاظ و منسجمة التركيب .اكتب جملة  .1

    ... لا تكتب : يشرفني إخطاركم باختياركم  .  ... و اكتب : يشرفني إعلامكم باختياركم 

  اكتب جملة سليمة لغوياً صحيحة التركيب .  .2

    ... لا تكتب : شكر المدير العاملون  .  ... و اكتب : شكر المدير العاملين 

 اضحة . اكتب جملة و .3

  . ... أسعدني حسن تصرفك عند استلام البضاعة الواردة 

 اكتب جملة مترابـطة .  .4

 : يحكم على صدقها أو كذبها بمطابقتها للواقع أو عدم مطابقته .  جملة خبرية 

  الغرض منها هو طلب أمر من القارئ لا يحتمل الصدق و الكذب .  : إنشائيةجملة 

 لغير الطلب للطلب

 حبذا .... بئس .... نعم العمل .. للمدح و للذم  و ليت هذا الأمر حدث  للتمني 

 ما أصعب ...... !  للتعجب  و هل تكرر هذا من قبل ؟  للاستفهام 

 و الله .....  للقسم  اكتب .....  للأمر 

  لا تهمل في أداء واجباتك  للنهي 

  يا رئيس اللجنة  للنداء 

  : طرقهـا 

 موجزة قليلة الكلمات " مختصرة " . .1

 طويلة كثيرة الكلمـات " إطناب أو إسهـاب " .  .2

 على قدر معناهـا " مساواة " .   .3
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 استخـدام أدوات الربط و علامـات الترقيم :  (3

 كتابة الفقرة :  (4

   : أنواع الفقرات 

 و تكون في المقدمة و هي عبارة عن تهيئة للموضوع .  ممهـدة :فقرة  .1

 و هي عبارة عن متن الموضوع . رئيسية :فقرة  .2

 : و هي تربط الفقرة الرئيسية  بالفقرة الخاتمة بالتمهيد للخاتمة .     فقرة رابطة .3

 و تأتي في نهاية الموضوع و يعرض فيها خلاصة للموضوع .  :فقرة خاتمة  .4

   الشكل الخارجي للفقرة 

 سم ( .  1.5 – 1جم كلمة ) عند بداية الفقرة نترك فراغاً في أول السطر في حدود ح .1

 ضع في نهاية الفقرة نقطة . .2

 اكتب فقرة مناسبة في طولها .  .3

 استخدم كلمات الربط في بداية كل فقرة لربطها بسابقتها.  .4

 إجراءات فكرية :  - ب

 تدعيم الفكـرة بأدلة من مصـادر موثوقـة .  .1

 محـاولة إقنـاع القـارئ بالفكـرة .  .2

  الاستنتاج المنطقـي .  .3

 توظيـف المعـلومـات السـابقة .  .4

 إجراءات فنيـة :  - ت

  تنظيم معرض المكتوب في فقـرات متقـاربة الطـول .  .1

 .  تكيـيـف أسلوب الكتـابة حسب الغرض .2

 تكـيـيف أسلوب الكتـابة حسب القـارئ . .3

  الكتـابة بمـرونة تقبـل التعـديل .   .4
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 أدوات الربط 

الربط الجزئي بين 
 الكلمات

لإشراك الثاني : الواو 
 فيما دخل فيه الأول 

لإفادة الترتيب  :الفاء 
 المعنوي و التعقيب

لبيان المشاركة في  :ثـم 
الحكم مع الترتيب و 

 التراخي 

الربط الجزئي بين 
 الجمل

 باستخدام حروف 

 حروف العطف 

 (  الواو ، ثم ، الفاء ) 

 حروف التفسير

 (   أن ، أي ) 

 حروف التفصيل 

  (   أما ) 

 حروف الإستناف

لنبين لكم و " الواو  -
 " نقر في الأرحام 

 "  كن فيكون " الفاء  -

باستخدام عبارات و 
 كلمات تفيد  

   التعداد

 الاستنتاج

 التلخيص

 الاستدراك

 السببية

الربط الكلي بين الفقرات و 
 الوحدة الموضوعية 
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 علامات الترقيم 

 حالات الحصر

 (   -) الشرطة 

 لفصل الأرقام و الحروف   

 ( -   -) الشرطتان 

 "    أمس  -حفظك الله  -قابلتتك " 

 ) "   " (علامة التنصيص 

 لتمييز العبارات المنقولة حرفياً  -

لإبراز عنوان كتاب أو بحث أو  -
 مقال  

 )    (  القوسان الهلاليان 

حصر المقابل الأجنبي للمصلح  -
 العربي 

 حصر أسماء العلماء  -

 حصر الأرقام الترتيبية   -

 ]    [  القوسان المعقوفـان 

 حالات الوقف 

 ) . (النقطة 

 و تشير إلى نهاية المكتوب 

 (، ) الفاصلة 

جاء المدير ، : " قبل جملة الحال  -
 " . و هو مسرور 

جاءنا : " قبل جملة الوصف  -
 " . رئيس ، إنجازاته واسعة 

 بعد الإجابة بنعم أو لا  -

 بعد أقسام الشيء  -

 (؛ ) الفاصلة المنقوطة 

: " بعد جملة ما قبلها مسبب لها   -
 " . تابع دروسه ؛ فنجح 

: "  بعد جملة ما بعدها سبب فيها  -

   " . نجح في الإمتحان ؛ لأنه ذاكر 

 (  ؟ ) علامة الإستفهـام 

 بعد جملة استفهام 

 ) ! (علامة الإنفعال 

 ... ! "  ما أروع : " التعجب  -

ليت ذلك : " الرجاء أو التمني  -
 ! " يحدث 

 ! " إياك و الإهمال : " التحذير  -

 ) : (النقطتان الرأسيتان 

 الفصل بين القول و المقول   -

 قبل التعــداد  -

 ) ... (  علامة الحذف 
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 بعض الأخطاء اللغوية الشائعـة في الكتـابة 

 

 

 السبب التصحيح الجملة النوع

ـة
وي

حـ
لن

 ا
ء
طـا

خ
لأ
ا

 

 لأنها فاعل   الشركتانو قد تعاونت  الشركتين و قد تعاونت 

 لأنها نائب فاعل  الفاتورتان سُـدِدتَ   الفاتورتينسُددت 

 لأنها خبر مرفوع  فضل على المدرسة  ذوالمدير  فضل على المدرسة  ذيالمدير 

 لأنه مضاف إليه مجرور   الطالبتينإعداد  الطالبتـان إعـداد 

 تحذف النون عند الإضافة  المهرجان  مسؤولو و نظم المهرجان  مسئولونو نظم 

( يلازمان  2 – 1العددان )  و عشرون عاملاً  واحد و عشرون عاملاً  إحدى

 المعدود في التذكير و التأنيث 

( يخالفان  10 – 3الأعداد )  صفحـات  تسعكتبت  صفحـات  تسعةكتبت 

 المعدود في التذكير و التأنيث  

 عدم نصب ما يجب نصبه  عملاً جيداً  سعيت لأقدم   عمل جيدسعيت لأقدم 

 يجب رفعه عدم رفع ما  أعمالٌ كثيرةٌ لدي  أعمالاً كثيرةً لدي 

ً حاولت ك  عدم جر ما يجب جره  متخصصٍ حاولت ك   متخصصا

 عدم حذف ما يجب حذفه  ذكر الله تنسلا  ذكر الله  تنسىلا 

ية
لائ

لإم
 ا
ء
طـا

خ
لأ
ا

 

 رسم همزة الوصل خطأ  الكتاب  اقرأ الكتاب إقرأ 

 عدم رسم همزة القطع  الشركة  إنتاجبلغ  الشركة أكبر معدل  نتاجبلغ ا

رسم الهمزة على نبرة خطأ و  الملكية بالجبيل  الهيأة الملكية بالجبيل   الهيئة

 الصحيح رسمها على ألف 

رسم الهمزة على ياء خطأ و  الحديد  صدأ   الحديد صدئ

 الصحيح رسمها على ألف

 عدم رسم التنوين  على ذلك  بناءاً و  على ذلك  بناءو 

 رسم الهمزة خطأ  مدير الشركة  هذا مدير الشركة  هاذا

 حذف الألف خطأ  عملاً جيداً  يقدموالم  عملاً جيداً  يقدمولم 

 عدم وصل حرف الجر تسأل ؟ عم تسأل ؟  عن ماذا

 عدم فصل الكلمة  قلم  ثلاث مئة قلم  ثلاثمائة
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 التــقــريـر

 

 

   

 :  التـقــريـر 

عرض كتابي للحقائق و البيانات الخاصة بموضوع أو مشكلة معينة ، و قد يمتد  إلى التحليل 
العلمي ، و استخلاص النتائج ، و يليهما التواصل إلى توصيات و مقترحات تتعلق بهذا 

 الموضوع أو تلك المشكلة 

مواصفات 
 التقرير 

 الحداثـة . 1

 الحجم المناسب . 2

 دقة البيانات و التعبيرات . 3

 التماسك و الترابط . 4

 الإيجـاز . 5

 إيجابية العبارات و الكلمات . 6

 البعد عن الحشو و الإطناب . 7

 الترتيب من الأهم للمهم . 8

 الإقـنـــاع . 9

 السـلامة اللغـويـة  . 10

 الوظائف

 الحيوية  

 تـقـديـم المعـلومـات  .1

تـشخيص المـشكـلات   . 2
 الإدارية و تحـليلهـا

 التـواصـل الإداري  . 3

 أهمية التقرير

حلقة وصل رسمية بين الإدارة و . 1
 العـاملين 

تعكس قدرات الكاتب في تحليل . 2
 المشكلات  

مجال للمناقشة و تبادل الأفكـار و . 3
 المعلومات و وجهات النظر

تساعد في التنسيق و  التعاون . 4
 بين الوحدات التنظيمية

تمكن من إجراء التغيرات في . 5
 الأوقات المناسبة 

تساعد الإدارة في التنبؤ . 6
 بالاحتياجات الإدارية و التدريبية 

مجال لقياس مستوى العمل و . 7
المقارنة بين الإنجازات من خلال    

 تقارير سابقة  
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 عـنـاصــر التـقــريــر

 الجـزء التمـهيـدي :  (1

 الغـلاف  .1

 صفحـة الشكـر  .2

 قائمـة المحتويـات " الفهـرس "  .3

 الجـزء الأســاسـي : (2

 المقـدمـة : إن الغرض من المقدمة هو إثارة الاهتمـام و تهيئة الأذهـان لموضوع التقـرير .   .1

العرض و التحـليل :  و هو الجزء الأكبر من جسم التقـرير حيث يعرض كاتب التقرير البيانات التي  .2

 عليهـا و كل فكرة و علاقتهـا بالمشكـلة أو بالموضوع . حصل 

 النتـائج التوصيـات   .3

 الجــزء الإضــافي :  (3

% إلى  2الخلاصـة و الملخص : حيث تركز خلاصة التقرير على موضوعه و تتراوح نسبتها بين  .1

من %   10% إلى  5من الأصل و يركز الملخص على جوهره و تتراوح نسبتها بين %   5

 الأصل 

 المـلاحق  .2

  المـراجـع  قائمـة .3

 

 

  

  

 

 

 
 

 الغــلاف 

 الموضوع  .1

 اسم معد التقـرير  .2

 قرير ـاسم من يرفع له الت .3

 رير ـتاريخ التق .4

 

 صفحـة الشكر

 الفهـرس

 المقــدمـة

 العرض و التحليل 

 النتائج و التوصيـات 

 الخلاصة و المـلخص 

 الملاحـق 

 قائـمة المـراجـع 
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 الاجـتـمــاع محضـر 

 
  بصفة عامة ينبغي عند كتابة محضر الاجتماع مراعاة ما يلي  : 

 التعبير عن عقد الاجتماع بصيغة الماضي ) تم عقد الاجتمـاع ( .  .1

 استقصاء جميع القرارات و الإجراءات ؛ لأن المحضر سجل رسمي لما دار في الاجتماع .  .2

 كتابة الأرقام الواردة في المحضر بالحروف العربية و ضبط تمييزها .  .3

 اتباع نظام الفقرات في الكتابة : كل إجراء أو قرار في فقرة مستقلـة . .4

 يق في العرض . الدقة في الصياغة و الوضوح في الخط و حسن التنس .5

 بوضع خطوط تحتها . إبراز بعض الألفاظ المهمة أو الجمل أو القرارات  .6

 ترابط العرض و الربط بين أجزائــه .  .7

 :  محضر الإجتمـاع 

عمل كتابي وظيفي يعد توثيقـاً للاجتمـاع الرسمي الذي تعـقده مؤسسة أو شركة ؛ لمناقشة قضية و 
 لإصدار القرارات  

مرحلة ما بعد 
 الاجتماع

 يكتب محضر الاجتماع  . 1

تعلن القرارات و ترسل لمن . 2
 يهمه الأمر أو من سينفذهـا 

تنفذ القرارات و يتابع . 3
 المسؤول ذلك 

مرحلة أثناء 
 الاجتماع 

تسجيل الحاضرين ، و . 1
 المعتذرين ، و الغائبين 

اعتمـاد محضر الاجتمـاع . 2
 السابق 

طرح موضوعات الاجتماع . 3
الحالي و تسجيل ما يدور حوله 
من متاقشات و ما يتخذ بشأنه  

 من قرارات 

مرحلة ما قبل 
 الاجتماع 

تحـديد موعـد الاجتمـاع  . 1
 و مكـانه 

إعداد جدول الاجتمـاعات . 2
 تحت إشراف الرئيس  
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مكونـات محضر 
 الاجتمـاع 

 اسم المؤسسة 

 مكان عقد الاجتماع 

 عنوان المحـضـر 

 جدول الأعمـال

موعد الاجتماع القادم 
 و مكانه 

 أسماء الغائـبـيـن

 أسماء الحاضـرين 

 أسماء المعـتـذرين 

 إثبات قانـونية الاجتماع 

 القرارات 

 زمان عقد الاجتماع 

عرض محضر 
 الاجتماع السابق 

 وقت انتهاء الاجتماع 

 توقيع أمين السر 

توقيع رئيس 
 الاجتمـاع 

 اسم المؤسسـة :  ...................      

 رقم  ...... () محضر الاجتمـاع 

تم عقـد اجتماع مجلس إدارة المؤسسة يوم .................  الموافق     /     /                  

 السـاعـة و ذلك في المكـان ) .......... ( للنظر في جدول الأعمال السابق إرساله للأعضاء . 

 و قد حضر الاجتماع السـادة : 

  ................................................       رئيسـاً   .1

  ................................................      عـضـواً    .2

  ................................................      عـضـواً    .3

-       ................................................ 

- .....   ........................................... 

 ................................................      سكـرتـيراً  -

 و قد اعتذر عن عـدم الحضـور كل من السـادة :  

-    ................................................ 

- .............................................. .. 

 و لم يحضـر و لم يعـتـذر كل من السـادة :   

-    ................................................ 

-      ................................................ 

و قد اعتبر الاجتماع صحيحـاً لحضور عدد ................ عضواً ، و في بدايــة 

الاجتماع السابق ، و لما لم يعترض عليه أحد من الأعضاء  الاجتمـاع قرأ السكرتير محضر

 اعتـبر معتمـداً 

 و انتقل المجلس لمناقشة جدول الأعمال المتضمن للموضوعـات التالية : 

-    ................................................ 

-  ................................................ 

 ـال ما يستجـد من أعـمـ

و بعد المناقشة ، و تبادل الأفكـار حول كل موضوع مما سبق اتخذ المجلس القرارات         

 التالية : 

 .................................................................  بإجمـاع الآراء     -

 بية )      ( صوت ................................................................. بأغل -

 ..................................... بموافقـة )     ( و اعتـراض )     ( و امتنـاع )     (     -

في تمـام الساعة .......  اتهمو لما لم تستجـد موضوعات ؛ فقد أنهى المجتمعـون مناقش       

و اتفق على تحـديد مـوعد الاجتمـاع القـادم يوم .............. المـوافق     /      /          في 

 تمـام السـاعة ..........  بنفس قـاعة الاجتمـاعات . 

 أميـن الســر                                         رئيس الاجتمـاع 

...............                                     ......        ...... ...................... 
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 الرسائـل الوظيفيـة ) المـعـروض ( 

 ؟ ما هي المواقف التي تكتب فيها الرسائل الوظيفية 

 عند تبادل الإدارات الحكومية الطلبات والمعـلومـات .  .1

 عند إرسال منشـأة تجـارية إلى العمـلاء .  .2

 إرسال عميل إلى مؤسـسة طلباً لشيء .  .3

 رؤسـائهم أو العكس في الديـوان الحـكومي . تعامل المرؤوسين مع  .4

 أهميـة الرسـائل الوظيفيـة  : 

 .  اعتبارهـا مستنـد يمكن الرجـوع إليه عند الحـاجة لعنصـر قانـوني لإثبـات الحقـوق .1

 .  تكلفتهـا فلا تحتـاج لأكثـر من ورقـة و قـلمقلة  .2

 .  قـلة المجـهـود المـطلوب لإنجـازهـا ) كلمـاتهـا عـادة موجـزة ( .3

 تقـويتهـا للصلات بين المرسـلين و المرسلين إليهـم .  .4

 " .  اعتمـادهـا وسيلـة للإعـلان في الرسـائل التجـارية " الرسـالة تعلن عن مرسلها و تعكس نظـام عمـله .5

    إمكـانية إرسالهـا و نسخهـا إلى عـدد كبير من الأفـراد .  .6

 عـنـاصر الرسـالة الوظيفيـة : 

 أجـزاء رئيسيـة :   (1

 . الترويسـة : و تتضمن اسم المؤسسة ، و مكـانهـا و نـوع العـمل و الشعـار الخـاص  .1

 اريـخ : يسجـل غالبـاً بالأرقـام . التـ .2

 العـنوان الداخلي : و هو عنوان المرسل إليه حيث يذكر اسمه و وظيفتـه .  .3

 التحيـة الافتـتاحيـة  .4

 و يتضمن مقدمة افتتاحية ، جوهـر النص ، خاتمة  جسـم الرسـالة  .5

 تحيـة الخـتام  .6

 التـوقيـع  .7

 أجـزاء ثـانـويـة :  (2

 .  طـابعهـارمـوز الأسمـاء : الحروف الأولى من اسم كـاتب الرسـالة و  .1

  إشارة جانبية في أسفل يمين الرسـالة إلى الأوراق و الوثـائق المرفقـة بالرسـالة . المرفقـات :  .2

 ؟  علل : عند كتابة رأس الرسالة نلاحظ أن الرسائل الحكومية أقصر من الرسائل التجـاريـة 

لأن رأس الرسالة أو الترويسة في الرسائل التجـارية تستثمر للدعـاية ، لذلك لا تتضمن الرسائل الحكومية ... 

 بيانات كثيرة .    
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 عناصر الرسالة  الوظيفية 

 الترويسة 

 التاريخ

 العنوان الداخلي  

 التحية الافتـتاحيـة

 جسم الرسـالة 

 تحيـة الخـتــام

 التوقيع 

 المرفـقــات

 الرمـوز 

 

 

      

 

 

 سعادة الدكتور / رئيس قسم  ...................................               الـمحــترم 

 السـلام عليكم و رحـمة الله و بركـاته .. و بعـد . 

 

 

 

 

 

 

 مع تمنياتنا لكم بالتوفيق و تفضلوا سعـادتكـم بقبـول فائق الاحترام

 

 

 

 

  

 

 التــاريخ :     /     /                                               اسم المؤسـسـة 

 العـمـل                                                         المرفقـات :  

 المـكــان                                                       المـوضـوع : 

 

  شعــار 

  ع  ............، و أدرس حالياً في المستوى الراب 1997فإنني طالب دفعة       

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

فوجئت بإلغاء شعبة لمساق سجلت فيه ................. مع بداية هذا الفصل       

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

 أرجو الاهتمـام بموضـوعي ، و أمل أن تحل المشكلتين      

 التوقيـع :                                    :  الرموز المرفقة 

 الاسم :                                           :  نسخة إلى 

 الوظيفة :                                                           
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 التـلخـيـص

  هو تعبير عن الأفكـار الرئيسية في الموضـوع بعـبارات قليلة لا تخـل بالمضمون و لا تبهـم المعـنى 

 أهميـة التـلخـيص  : 

 توفير الوقت المطلوب للإطـلاع على الكتـابات المطولة كالتقـارير و المقـالات و البحـوث .  .1

  توفير المجهـود اللازم لمتابعة الأعمـال المكتوبة كالرسـائل و الطلبـات الإدارية .    .2

 . تدريب عملي على الكتابة و تطويـر لمهـارات القـائم بهـا  .3

 تنمية لجوانب كثيرة في الفرد كالقـدرة على التركيز و دقـة الملاحظـة .  .4

 الرئيسية .  ترويض لملكة الفرد الذهنية على التقـاط العنـاصر .5

 ضمـان لحسن استيعـاب الموضـوع و الإحـاطة بمختلف جوانبـه .  .6

 " الخطوات التي تمكنك أن تتبعـها حتى تصل إلى نص موجـز " ملخص : 

 .  اقرأ المقـال المطلوب منك تخليصـه .1

 .  ضع خطوط بقلم رصاص تحت الكلمات المفتاحية و الجمل الرئيسية  .2

 .  راجـع خـطوطك .3

 الكتابة المبدئية للملخص المطلوب .ابدأ في  .4

 راجع النص من حيث جوهر المقـال و الأفكـار الرئيسية .   .5

 راجـع الملخص و تأكد من الصحـة اللغـوية للكـتابة و سلامة صياغة الفقـرات .  .6

  ما الفرق بين الخلاصة و التلخيص : 

 ا الباحث في بحثـه دون التعرض لأي الخلاصـة : هو نتيجـة لعـرض الحركـة أو الطريقـة التي قـام بهـ

 تفصيل . 

  . التلخيـص : هو إبراز للموضـوع بعـدد قليل من الجمل في فقرات مع المحـافظة على جـوهر النص 

 ما الفرق بين التلخيـص العـادي و المـركـز : 

 التلخيـص المـركز  التلخيص العـادي 

يصل حجم المـادة الملخـصـة إلى نصف حجم المادة 

 %   60إلى  50الأصلية ما يقدر بـ 

يصل حجم المـادة الملخـصـة إلى ربع حجم المادة 

 %   25إلى  20الأصلية ما يقدر بـ 

 يركز على : 

 الأفكـار الأسـاسية  .1

 الجمل الرئيسية  .2

 العبـارات المهمـة   .3

 يركز على : 

 المعنى رغم صغر حجمه  ضوحو .1

أن يتماشى المعنى الملخص مع المعنى  .2

 الأصلي 

 السـلامـة اللغـوية  .3

 

 


