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المحاضرة الحادية عشر 
الشكل النهائي للتقرير 
تقارير الأعمال أو التقارير الفنية القصيرة (ذات الطبيعة الروتينية):
تكتب كالمذكرات الإدارية.
التقارير الرسمية المطولة:
 تحتاج الي شكل مختلف ، وتقسم الي أقسام منفصلة أو رئيسة أو عناصر كالتالي:
1- صفحة العنوان
2- فهرس المحتويات
3- قائمة الجداول والأشكال
4- المستخلص (الملخص)
5- المقدمة
6- صلب الموضوع ( جسم الموضوع)
7- الخاتمة(الخلاصة والتوصيات)
8- الملاحق
9- المراجع 
يمكن أن تحتوي التقارير علي أجزاء أخري مثل:
 الغلاف (عندما يكون التقرير في شكل مجلد)
 صفحة عنوان داخلية أو صفحة تحتوي علي العنوان فقط
 خطاب تفويض(طلب كتابة  التقرير، عناصر المشكلة، ونطاق العمل).
 خطاب موافقة (الرد علي خطاب التفويض)
 خطاب تحويل (تحويل التقرير إلى القاريء أحياناً يمثل تلخيصاً للنتائج)
 قائمة المفردات والمصطلحات الفنية(قائمة مرتبة ترتيباً هجائياً تشمل المصطلحات والاختصارات وتعريفاتها)
 جدول المحتويات(في حالة التقارير المطولة أو المفصلة)
 عند كتابة التقرير يجب مراعاة نوعية المستويات المتباينة من القراء لذلك يجب الإهتمام  بالتالي:
1- الخلاصة :
يقصد بها المسؤولون التنفيذيون الذين غالباً ما يفضلون ملخصات مختصرة خالية من المصطلحات الفنية
2- المقدمة وصلب التقرير والخاتمة:
يقصد بها الأشخاص المهتمون بالموضوع والذين يحتاجون الي معلومات مفصلة وبراهين عن الموضوع ، ويفضلون المصطلحات الفنية والتفاصيل
3- الهوامش المخصصة لذوي الاختصاص:
للذين يودون دراسة كل التفاصيل بل والاطلاع علي مواد اخري اضافية عن الموضوع نفسه
4-الكيفية النموذجية التي يقدم بها التقرير (نظام خاص بالتقديم)
 أقسام أوعناصر التقارير الإدارية 
الغلاف :	
في حالة تقارير العمل الإدارية المعتادة:
 قد لا يوضع غلاف أصلاً نتيجة أن تداول التقرير لن يكون عملية مستمرة لمدة طويلة وغالبا ما يُحتفظ بالتقرير في ملف:
 وبالتالي لا يكون هناك خوف من تلف التقرير 
- قد يستخدم غلاف بلاستيك لتقارير العمل الكبيرة جدا أو التي سيتم حفظها لمدة طويلة بشكل منفصل 
-أي لن يتم حفظها داخل ملف مع تقارير أخرى
- وقد يستخدم الغلاف السميك في مثل هذه الحالات 
مثال :  تقرير الزيارات اليومية سيكون بدون غلاف ،
تقرير الأعمال السنوية أو الخطة السنوية قد يوضع له غلاف بلاستيكي في حالة التقارير الإلكترونية لن يكون هناك غلاف .
صفحة العنوان :
صفحة العنوان هي أول صفحة من صفحات التقرير الإداري الضخم وهذه الصفحة تمكننا من معرفة معلومات أساسية عن التقرير بسرعة. لذلك فإن صفحة العنوان لابد وأن تحتوي على: 
 عنوان التقرير
 اسم مُعد التقرير
 وظيفة مُعد التقرير 
 اسم المنظمة التي صدر منها هذا التقرير 
 تاريخ إصدار التقرير .
مثال لعنوان:
شركة النيل الأزرق                                                                                                         
إدارة التطوير والتخطيط                                                                                     - قسم التخطيط
       دراسة تطوير نظام التعامل مع شكاوى العملاء إعداد  عمر أحمد ( المدير الفني)             سبتمبر 2004
المستخلص :
المستخلص كما هو واضح من الاسم هو ملخص لما يحتويه التقرير الإداري ، وللملخص وظيفتان:
 أولاً: أن يعلم قارئ التقرير إن كان يحتاج أن يقرأ هذا التقرير أم لا.  
 ثانياً: أن يعرف القارئ المعلومات الأساسية جداً في التقرير مثل :
الاهداف وطبيعة الزيارات التي نفذت والنتائج (الاستنتاجات) والتوصيات, وبالتالي قد يكتفي به عن قراءة باقي التقرير, أو يقرر قراءة جزءٍ محدد من التقرير .
· مثال لمستخلص
 هذا التقرير يوضح الاقتراحات التي تم التوصل إليها لتطوير نظام التعامل مع شكاوى العملاء والذي تكررت فيه عدة مشاكل في الآونة الأخيرة. 
توصي هذه الدراسة بتطبيق أحد اقتراحين أو كلاهما: 
الأول- إنشاء مركز لتلقي شكاوى العملاء والرد عليها،
 الثاني إنشاء مكتب متخصص في كل فرع من فروعنا لتلقي شكاوى العملاء ومحاولة إيجاد الحلول 
فهرس المحتويات أو جدول المحتويات :
· جدول المحتويات هو جدول يوضح رقم الصفحة التي يبدأ بها كل قسم من أقسام التقرير, بحيث يكون من السهل الوصول إلى أقسام معينة مباشرة. جدول المحتويات يوضح كذلك للقارئ الأقسام المختلفة للتقرير. 
· جدول المحتويات يحتوي أسماء أقسام أو فصول البحث أو التقرير كما هي مكتوبة داخل التقرير.
·  ينبغي إتباع أسلوب ثابت في عرض الأقسام الفرعية أو العناوين الفرعية في جدول المحتويات
· جدول المحتويات لا يستخدم عادةً في التقارير القصيرة لأنه في هذه الحالة يكون تصفح التقرير أمراً سهلاً.
· جدول المحتويات
	الصفحة
	 

	1
	المقدمة 

	2
	وصف المشكلة: الشكاوى من المنتج الجديد 

	5
	أسباب المشكلة 

	9
	الحلول المقترحة 

	12
	المقارنة بين الحلول المقترحة 

	15
	التوصيات 

	17
	مرفق-أ: مواصفات المنتج 

	20
	مرفق-ب: عدد الشكاوى خلال الشهر الماضي 


 
قائمة الأشكال :
 عندما يحتوي التقرير على عدد كبير من الأشكال التوضيحية (خمسة أو أكثر) يكون من المفضل وضع قائمة خاصة للأشكال, قائمة الأشكال مشابهة لجدول المحتويات غير أنها توضح رقم الصفحة الموجود بها كل شكل
قائمة الأشكال
	الصفحة
	 

	1
	شكل 1: رسم تخطيطي للموقع 

	20
	شكل 2: رسم تصنيعي للمروحة

	35
	شكل 3: منحنى بياني لعدد الأعطال 

	50
	شكل 4: منحنى بياني لتكلفة الأعطال 



 قائمة الجداول :
• قائمة الجداول مشابهة تماما لقائمة الأشكال ولكنها توضح رقم الصفحة الموجود بها كل جدول, 
· أحيانا يتم وضع القائمتين في نفس الصفحة تحت مسمى قائمة الأشكال والجداول .
• قائمة الجداول والأشكال تساعدان على الوصول إلى جدول ما أو شكل ما بسرعة 
• بدلاً من تصفح التقرير أو جزء منه للوصول إلى شكل ما أو جدول ما، وهي مطلوبة غالباً في تقارير العمل الطويلة والتي قد تستخدم لمدة طويلة 
• مثل دراسات الجدوى والتخطيط الاستراتيجي
 قائمة الرموز أو قائمة المصطلحات :
• قائمة الرموز تستخدم في التقارير الإدارية التي تحتوي على الكثير من الرموز كاستخدام “س” للتعبير عن السرعة و “م” للتعبير عن المسافة وهكذا ، وخاصة في حالة التعامل مع مؤسسات أخرى:
 قائمة الرموز
	السرعة
	س 

	الزمن
	ز

	العجلة
	ع

	القوة
	ق

	الكتلة
	ك

	المسافة
	م


قائمة الاختصارات
	الصيانة الإنتاجية الشاملة
	ص أ ش 

	ملاحظ وردية
	م و

	فني صيانة
	ف ص

	فني تشغيل
	ف ش



 الرسومات البيانية:
الرسومات البيانية تتميز :
بتسهيل  استنتاج معلومات من البيانات المعروضة 
مثل : اتجاه الزيادة أو النقصان 
• أو علاقة متغير بآخر عند استخدام الرسومات الخطية أو الوزن النسبي لكل عنصر من العناصر,
•  عند استخدام الرسومات القطاعية (الدائرية) 
أو الفرق بين نتائج مرحلة ومرحلة عند استخدام الرسومات على شكل أعمدة. 
• الرسومات البيانية ليست بديلا عن الجداول في جميع الأحوال فيُمكننا عرض كَم كبير من البيانات في جدول واحد
 ولكن قد نجد صعوبة في توضيح تلك البيانات على رسم بياني واحد وكذلك فإننا أحياناً قد لا نهتم باتجاه تغير البيانات ولكن نهتم بمعرفة قيمتها.     
بلغت الإيرادات الشهرية للمنظمة من يناير في النصف الأول لعام 2006  أعلى مستوى لها وذلك يتضح من خلال مقارنتها في نفس الفترة في السنة السابقة 200  
 وكانت على النحو التالي:
	الإيراد
	يناير
	فبراير
	مارس
	ابريل
	مايو
	يونيو

	2006
	950
	700
	850
	950
	800
	850

	2005
	650
	600
	900
	750
	650
	700
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 المقدمة :
• المقدمة يجب أن توضح ثلاثة أشياء وهي: 
• موضوع التقرير وخلفيته - الهدف من التقرير-  حدود التقرير. 
• يمكن أن تشتمل المقدمة أيضاً على شرح موجز لأقسام التقرير، المقدمة لا تحتوي على أي نتائج أو توصيات أو تفاصيل التقرير, فالمقدمة لابد أن تكون قصيرة بالنسبة لحجم التقرير
مثال:  قد يكون طول المقدمة في حدود 3% من طول التقرير. 
فالتقارير المكونة من عشرات الصفحات قد تكون المقدمة فيها صفحة أو اثنتين، 
والتقارير المكونة من ثلاثة أو أربعة صفحات تكون مقدمتها بضعة أسطر. 
وتحمل المقدمة دائماً الصفحة رقم(1) في الترقيم
مثال لمقدمة:
المقدمة
  نتيجة وجود عدة شكاوى من العملاء في الآونة الأخيرة فإنه قد تم دراسة درجة رضاء العملاء عن خدمات الشركة وذلك عن طريق إجراء مقابلات شخصية واستبيان مكتوب. 
هذا التقرير يوضح نتائج هذا الاستبيان ويقدم مقترحات لتحسين درجة رضاء العملاء عن الشركة ومنتجاتها
 صلب الموضوع أو قلب التقرير :
يبدأ موضوع التقرير بعد المقدمة مباشرة ويقسم الي :
عدة اجزاء رئيسة تحتوي علي أجزاء فرعية وجميعها تحمل عناوين ذات مغزي تحدد العلاقة المنطقية بين الافكار الاساس والاقسام.
• يمكن ان يدعم التقرير بالأشكال والصور.
 لاحظ أنه لا يوضع عنوان باسم “صلب الموضوع”
وإنما هو مصطلح مستخدم هنا لتسمية الأجزاء الوسطى في التقرير. 
قلب التقرير يشرح الموضوع بشيء من التفصيل, ويوضح ما تم فعله لحل المشكلة ويوضح كذلك النتائج وتحليلها. 
أقسام قلب التقرير تختلف حسب طبيعة التقرير، تقارير العمل التي تشرح ما تم عمله لحل مشكلة أو تحسين شيء ما تتضمن:
 " شرح المشكلة بالتفصيل ـ الخطوات التي تم إتباعها ـ نتائج هذه الخطوات ومدلولاتها" .
· أقسام صلب الموضوع تختلف حسب طبيعة البحث أو التقرير ولكن لنستعرض أمثلة لبعض الأقسام المعتادة لصلب الموضوع
· تقارير العمل التي تشرح ما تم عمله لحل مشكلة أو تحسين شيء ما:
·  أ- شرح المشكلة بالتفصيل 
· ب- الخطوات التي تم إتباعها 
· ت- نتائج هذه الخطوات ومدلولاتها
· تقارير العمل التي تقترح تغيير عملية ما:
·  أ- شرح الوضع الحالي 
· ب- اشرح الوضع المقترح
· ت- شرح النتائج المتوقعة أو مقارنة الوضع المقترح بالوضع الحالي
· تقارير دراسات الجدوى: 
· أ- شرح المشروع
·  ب- شرح المعلومات المتوفرة عن السوق والمنافسين واحتياجات العملاء والمنتجات البديلة
·  ت- شرح التكاليف المختلفة والمبيعات المتوقعة
·  ث- عرض التحليلات الاقتصادية
· تقارير العمل التي تعرض بيانات المبيعات أو الإنتاجية: يتم التقسيم حسب المنتجات
• الخاتمة :
• هنالك ثلاثة عناصر رئيسة لهذا القسم:
• 1- فكرة مختصرة عن الموضوع
• 2- ما تم التوصل اليه من نتائج
• 3- التوصيات       
ويمكن كذلك أن تقسم الخاتمة الي استنتاجات وتوصيات:
· الاستنتاجات
هي المعلومات التي استنبطناها من بيانات التقرير,
هذا القسم لابد أن يحتوي الإجابة على السؤال الأساسي للتقرير وأن تكون الإجابة نابعة من إجراءات العمل. 
فمثلا  التقارير الإدارية قد توضح تحسن الأداء أو وجود فرص للاستثمار في صناعة ما. ينبغي ألا تحتوي الاستنتاجات بيانات لم يتم ذكرها في التقرير أو استنتاجات ليست نابعة من نتائج التقرير 
· التوصيات 
• هي الأشياء التي نوصي بأن يتم إجراؤها بناءً على ما استفدناه واستنتجناه من التقرير. 
• فمثلا التقرير الذي يوضح خطة استراتيجية ينتهي بتوصية بإتباع استراتيجية من الاستراتيجيات التي عرضت في التقرير، 
· والتقرير الذي يقترح حلا لمشكلة يجب أن ينتهي بتوصية بتنفيذ أحد الحلول .
· ا  الاستنتاجات
·  بناء على نتائج التقرير  يتضح أن :
· العملاء يواجهون مشكلة في التعامل مع العمالة الفنية للشركة مما يوضح عدم قدرة العمالة الفنية على التعامل مع العملاء بشكل مرضي.
·  وتوضح النتائج أيضاً استياء العملاء من عدم قدرتهم على رد المنتج بعد شرائه بوقت قصير وذلك بسبب عدم وجود أي نظام لرد المنتجات بعد شرائها.
·  لذلك فإن هذه الدراسة تبين الحاجة لاتخاذ المزيد من الإجراءات لتحسين صورة الشركة لدى عملائها
· التوصيات
·  بناء على نتائج الدراسة فإننا نقترح الآتي
أ- أن يتم استخدام نظام البيع الإلكتروني المقترح بداية من يناير 2007
ب- أن يتم إنشاء مركز لتلقي شكاوى واستفسارات العملاء على مدار 24 ساعة
ت- أن يتم السماح للعملاء برد المنتج خلال 72 ساعة من شرائه
الملاحق :
يختص هذا القسم بالمعلومات الفنية البحتة التي تدعم الأفكار الواردة في التقرير.
 ويمكن تضمين فهارس الأشكال في الملاحق أيضاً.
 ومن الأمثلة علي المواد :
1- الاستبانات
2- اسئلة المقابلات
3-المذكرات
4- الجداول
· المراجع 
• يشتمل هذا الجزء على قائمة بجميع المراجع التي وردت في متن التقرير  مرتبة ترتيبا أبجديا وفقًا:
 لأسماء عائلة المؤلفين،
 مع مراعاة الفصل بين المراجع العربية والأجنبية . 
تكتب جميعها بنوع الخط المستخدم في كتابة متن التقرير.
 ويرتب كل مرجع بالطريقة التالية:
· أ- إذا كان المرجع كتابًا تكتب بياناته وفق الترتيب التالي:
· اسم المؤلف /المؤلفين: يبدأ باسم العائلة ثم الأسماء الأولى أو اختصاراتها وتليها نقطة.
· سنة النشر: في حالة عدم وجود تاريخ النشر يكتب "بدون تاريخ" تليها نقطة.
· عنوان الكتاب : يكتب عادة بالبنط المائل ويليه نقطة . وفي حالة وجود عنوان فرعي فإنه يرد بعد العنوان الأصلي مسبوقًا بنقطتين رأسيتين ":" وتليه نقطة.
· رقم الطبعة : وفي حالة الاعتماد على أكثر من طبعة تذكر كل طبعة على حدة لتمثل مرجعًا مستقلا ً.
· اسم الناشر: تليه نقطة. وفي حال عدم وجود اسم ناشر يكتب "بدون ناشر".
• مكان الناشر: تليه  نقطة.
،،،
عداد : فيصل الأول                             
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