
1

FACULTY OF ARTS – DEPARTMENT OF LINGUISTIC, FOREIGN AND

NIGERIAN LANGUAGES

ARABIC UNIT

COURSE CODE : ARA414

COURSE TITLE : Advanced Arabic Creative Writing

CREDIT UNIT : Two (2)

COURSE Code/Title : ARA414 Advanced Arabic Areative Writing

COURSE LECTURER:Muhammad Amaechi Bin Ali (PhD)

COURSE DEVELOPER/WRITER:Muhammad Amaechi Bin Ali (PhD),

Department of Linguistics, Foreign and Nigerian Languages,

National Open University of Nigeria, Plot 91, Jabi Cadastral Zone,

Nnamdi Azikiwe Expressway, Jabi - Abuja (2022)

COURSE EDITOR: Kahar Wahab Sarumi (Associate Professor)

Department of Linguistics, Foreign and Nigerian Languages,

National Open University of Nigeria, Abuja

ISBN: 979-978-058-517-4



2

Title Page
Publishers Address
Introduction
What you will learn in this course
Course Aims
Course Objectives
Working through this Course
Course Materials
Study Units
Set Textbooks
Assignment File
Presentation Schedule
Assessment
Tutor Marked Assignments
Final examination and grading
Course Marking Scheme
Course Overview
Summary

INTRODUCTION

ARA ARA414 Advanced Arabic Creative Writing is a 2-credit unit
course. It is a 400-level course available to Degree students. The
course is also suitable for anyone who is interested in the study of
Arabic language.
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WHAT YOU WILL LEARN IN THIS COURSE

The course consists of 15 units discussed under 3 modules
which involve topics on Advanced Arabic Creative Writing such
as administrative correspondence, business letters, letter writing,
contract letter, letter for delegation of duty, application, research
tools etc. The main topics treated in Advanced Arabic Creative
Writing include definitions of administrative correspondence,
types of administrative correspondence, and the significance of
administrative correspondence. Definitions of personal letter were
treated. Differences between personal letter and other types of
letters including parts of personal letter, examples of personal
letters and important hints on how to write personal letter were
out-lined. Business correspondences are also given interest with
special focus on definitions of business correspondences and its
importance, types of business correspondence, parts and qualities
of perfect letter. Definition of administrative letters, artistic
aspect of administrative letters, attributes of administrative
letters, rules and types of administrative letters were also
attempted.

Report writing was also elaborated with focus on the objective,
organization and how to write a professional report.
In addition, you will learn something about minute taking, types and
parts of minutes and difference between minutes and report, how to
write resignation letter, the proper language, reasons for writing
resignation letter, and some advice before presenting a resignation
letter.
This course material will expose you to other kinds of official letters
such as letter for delegation of duty with focus on the definition, types
and necessary information for writing letter of delegation of duty.
You will also get in touch with Contract letter starting with definition
of contract letter, how to write it, attributes of written contract, basic
elements of contract letter and it importance, letter of litigation for
injustice done to one, how tow to write questionnaire, and issues on
public opinion.
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COURSE AIMS
The overall aim of ARA414 is to help you to learn Advanced Arabic
Creative by introducing you to different types of letter writing, and
basic rules which helps you to know the technics involved in
constructing official and unofficial letters, preparation of
questionnaire and tool for gathering public opinion. It also aims at
creating awareness on how to run an administration through knowing
administrative correspondence, letter for delegation of duty and
contract letter.

The specific aim of this course is to make you peruse through the
topics which are carefully selected based on the curriculum of 400-
level, in order to improve your Arabic correspondence to enhance
your writing proficiencies. This will be achieved by:

 Exposing you to administrative correspondence.
 Exposing you to the techniques of writing business letters.
 Exposing you to the techniques of writing personal letters
 Exposing you to how to write a report.
 Introducing you to how to write minute.
 Introducing you to how to write resignation letter.
 Introducing you to how to write letter for delegation of duty.
 Introducing you to how to write contract letter.
 Introducing you to how to write a litigation letter for injustice.
 Helping you to learn how to prepare questionnaire.
 Helping you to understand public opinion, factors that affect

public opinion and different kinds of public opinion.
 Providing you with some examples to help you write any of

the official and unofficial letters.
 Providing you with special advice and information in order

to help you understand what to do.

COURSE OBJECTIVES
To achieve the aims set out above there are overall set

objectives. In addition, each unit also has specific objectives. The
unit objectives are always included at its beginning. You will read
them before you start working through the unit. You may want to
refer to them during your study of the unit to check your progress.
You should always look at the unit objectives after completing a
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unit. This way you can confirm whether you have done what was
required of you by the unit.

Stated below are the wider objectives of this course as a
whole. By meeting these objectives, you should have achieved the
aims of the course as a whole.

On successful completion of the course, you should be able to:
 Mention the definition and types of administrative

correspondence.
 Write a personal letter correctly.
 Point at differences between personal letter and other types of

letters.
 Point out different parts of personal letter.
 Point out qualities of a good letter
 Mention the reasons that make a worker to resign his job.
 Mention the stages of report writing.
 To get exposed to minute writing and its types
 Write resignation letter very well.
 Write letter for delegation of duty correctly.
 Write contract letter correctly.
 Write a litigation letter very well.
 write to prepare a good questionnaire
 Get aware of public opinion and factor the influence it.
WORKING THROUGH THIS COURSE

To complete this course, you are required to read the study units,
read recommended books and read other materials provided by the
National Open University of Nigeria (NOUN). Each unit contains
self- assessment exercises, and at points in the course, you are
required to submit assignments for assessment purposes. At the end of
this course, there is a final examination. You will find below list of all
the components of the course and what you have to do.
COURSE MATERIALS
Major components of the course are:
1 Course Guide
2 Study Units
3 Textbooks
4 Assignment File
5 Presentation Schedule
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You must obtain a copy of the materials provided by the NOUN. You
may contact your tutor if you have problems in obtaining the text-
books.
SET TEXTBOOKS

مركز الخفاجي، الشيخ غسان أنس المهندس إعداد والتجارية، الدارية المراالت -1
الدولية الضيافة

د.ت. دمسق، اوريا- والفندقي، السياحي للتدريب
2017م الرقمية، تربية عغوني، محمد التقارير، وإعداد الدارية الكتابة مهارات دورة -2
للاتقالة"، المنظمة الحكام في الموظف "حقوق ،(2012-11-16) الحداد أحمد محمد -3

الماراتية. البيان صحيفة
اللبنانية. النهار صحيفة الاتقالة؟"، عليك يجب "متى ،(2014-9-13) طانيوس كلودا -4
الواط الشرق فوربس الاتقالة"، تقديم قبل نصائح 5" ،(2012-8-1) مورين جاي -5
ابتمبر الول، العدد المستقبل، نناع صص مجلنة ،(1119/2009) رقم القرار عن ف بتصرن -6

2009
الدعوى رفع وشروط الداري، القرار من التظلنم شروط هي ما مقالة عن ف بتصرن -7

القرار هذا ضدن القضائية
النفسية العلوم في الحصائي التحليل وطرق البحث :مناهج صادقأمال فؤادو حطب أبو -9

, للنشر1991 وائل دار . . والجتماعية والتربوية
, العلمية2001 المعرفة دار 2. ,ط العلمي :البحث إبراهيم عامر قنديلجي -10

دار 1, -ط تطبيقي منظور العلمي- البحث أااليب صالحوآخرون: جمعه فايز النجار -11
, .المعرفة2001

النظرية الاس - العلمي البحث محمد:أااليب وعثمان غنيم مصطفى ربحي عليان -12
والتوزيع__2001 للنشر صفاء دار 2, ط - العملي .والتطبيقية

SELF ASSESSMENT EXERCISES (SAEs)
Each unit contains a number of self-tests. In general, these self-

tests examine you on the material just covered or require you to apply
them in some ways and thereby, help you to evaluate your progress
and performance in your assignments. The exercises will assist you in
achieving the stated learning objectives of the individual units and of
the course.

TUTOR – MARKED ASSIGNMENTS (TMAs)
This Course contains a number of tutor-marked assignments you

need to submit. The best three (i.e., the highest three of the five marks)
will be counted. They will constitute 30 %, of your total course mark.

You should be able to complete your assignments from the
information and materials containing in your set textbooks, reading
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and study units. However, you are advised to use other references to
broaden your view point and provide a deeper understanding of the
subject.

When you have completed each assignment, send it together
with Tutor-Marked Assignment (TMA) form to your tutor. Make sure
that each assignment reaches your tutor on or before the deadline
given in the assignment file. If, however, you cannot complete your
work in time, contact your tutor before the assignment is done to
discuss the possibility of an examination.

FINAL ASSESSMENT
There are two types of assessments in the course. First are the

Tutor-Marked Assignments while the second are the written
examinations. In tackling the assignment, you are expected to apply
information and knowledge acquired during this course. The
assignments must be submitted to your tutor for formal assessment in
accordance with the deadlines stated in the assignment file. The work
you submit to your tutor for assessment will count for 30% of your
total course mark.

At the end of the course, you will need to sit for a final two-hour
examination. This will also count for 70 % of your course mark.

FINAL EXAMINATION AND GRADING
The final examination of ARA132 will be of two hours' duration

and 70% have a value of the total course grade. The examination will
consist of questions which reflect the type of self-testing, practice
exercise and tutor-marked problems you have come across. All areas
of the course will be assessed.

You are advised to revise the entire course after studying the last
unit before you sit for the examination. You will find it useful to
review your tutor- marked assignments and the comments of your
tutor on them before the final examination.
COURSE MARKING SCHEME
This table shows how the actual course marking is broken down.

Assessment Marks
Tutor – Marked Assignment Best three marks out of five

count @ 10% each = 30%
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marks
Final Examination 70% of overall course marks
Total 100% of course marks
Table 1: Course Marking Scheme
PRESENTATION SCHEDULE/ COURSE OVERVIEW

The presentation Schedule given below gives you the important
dates for the completion of tutor-marked assignments and attending
tutorials. Remember, you are required to submit all your assignments
in good time. You should guard against being late in submitting your
work.

Unit
s Title of work Week

s
activit
y

Assessment
(End of unit)

1 الدارية المراالت 1 Assignment 1
2 الشخصية الراالة 2 Assignment 2
3 التجارية الراالة 3 Assignment 3
4 الدارية الراائل 4 Assignment 4
5 الدارية المراالت كتابة وقواعد أهمية 5 Assignment 5
6 التقرير كتابة 6 Assignment 6
7 المحضر 7 Assignment 7
8 الاتقالة 8 Assignment 8
9 التفويض 9 Assignment 9
10 العمل عقد 10 Assignment

10
11 التظلم راالة 11 Assignment

11
12 الاتبيان 12 Assignment

12
13 إعداده في المؤثرة والعوامل تصميمه الاتبيان: 13 Assignment

13
14 العام الرأي 14 Assignment

14
15 الجمهور عن الخارجة (العناصر التأثير عملية

العام الرأي في
15 Assignment

15
16 بالجمهور) المرتبطة :(العناصر التأثير عملية

العام الرأي في
16 Assignment

16
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HOW TO GET MOST FROM THIS COURSE
In distance learning the study units replace the university

lecturer. This is one of the great advantages of distance learning; you
can read and work through specially designed study materials at your
own pace, and at a time and place that suit you best. Think of it as
reading the lecture instead of listening to lecturer. In the same way
that a lecturer might set you some reading to do, your study units
provide exercises for you to do at appropriate points. Each of the
study units follows a common format. The first item is an introduction
to the subject matter of the unit and how a particular unit is integrated
with the other units and the course as a whole. Next is a set of
learning objectives. These objectives let you know what you should
be able to do. When you have finished the units, you must go back
and check whether you have achieved the objectives. If you make a
habit of doing this, you will scientifically improve your chances of
passing the course.

The main body of the units guides you through the required
reading from other sources.
Reading Section

Remember that your tutor's job is to help you. When you need
help, don't hesitate to call and ask your tutor to provide it.
1 Read this course guide thoroughly.
2 Organize a study schedule. Refer to the ‘course overview’ for

more details. Note the time you are expected to spend on each
unit and how the assignments relate to the units. Whatever
method you choose to use, you should decide on and write in
your own dates for working on each unit.

3 Once you have created your own study schedule, do everything
you can to stick to it. The major reason that students fail is that
they get behind with their course work. If you get into
difficulties with your schedule, please let your tutor know before
it is too late for help.

4 Turn on unit 1 and read the introduction and the objectives for
the unit.

5 Assemble the study materials. Information about what you need
for the unit is given in the "Overview” at the beginning of each
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unit. You will almost always need both the study unit you are
working on and one of your set books on your desk at the same
time.

6 Work through the unit itself has been arranged to provide a
sequence for you to follow. As you work through the unit you
will be instructed to read sections from your set books or other
articles. Use the unit to guide your reading.

7 Review the objectives for each study unit to confirm that you
have achieved them. If you are not sure about any of the
objectives, review the study material or consult your tutor.

8 When you are confident that you have achieved a unit's
objectives, you can then start on the next unit. Proceed unit by
unit through the course and try to face your study so that you
keep yourself on schedule.

9 When you have submitted an assignment to your tutor for
marking, do not wait for its return before starting on the next
unit. Keep to your schedule. When the assignment is returned,
pay particular attention to your tutor's comments, both on the
tutor-marked assignment from and also on what is written on the
assignment. Consult your tutor as soon as possible if you have
any questions or problems.

10 After completing the last unit, review the course and prepare
yourself for the final examination. Check that you have achieved
the unit objectives (listed at the beginning of each unit) and the
course objectives (listed in this course guide).

TUTORS AND TUTORIALS
There are 8 hours of tutorials provided in support of this course.

You will be notified of the dates, times and location of these tutorials,
together with the name and phone number of your tutor, as soon as
you are allocated a tutorial group.

Your tutor will mark and comment on your assignments, keep a
close watch on your progress and on any difficulties you might
encounter. He will also provide assistance to you during the course.
You must mail your tutor – marked assignments to your tutor well
before the due date (at least two working days are required). They will
be marked by your tutors and returned to you as Do not hesitate to
contact your tutor by telephone, e–mail, or discuss with him if you
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need help. The following might be circumstances in which you would
find help necessary.
CONTACT YOUR TUTOR IF:
* You do not understand any part of the study units or the
assigned readings.
* You have difficulty with the assessment exercises.
* You have a question or problems with an assignment, with your
tutor's comments on an assignment or with the grading of an
assignment.

You should try your best to attend the tutorials. This is the only
chance to have face to face contact with your tutor and to ask
questions which are answered instantly. You can raise any
problem encountered in the course of your study. To gain the
maximum benefit from course tutorials, prepare a questions list
before attending them. You will learn a lot from participating in
discussion actively.
SUMMARY

ARA 414 introduces you to administrative correspondence,
types of correspondences in any given administration and the
processes involved in writing a corresponding letter. In the same vein,
it introduces you to different kinds of official and unofficial letters,
ways of writing them and important hints that will help you carry
along with your affairs in any establishment. Upon completing this
course, you will be able to identify the different forms of
correspondences in an administration such as Memorandum of
Understanding or Memorandum of Action, Reports, Minutes, Letter
for delegation of duty, and different kinds of official letters such
applications, contract letters, business letters, letter of litigation, and
unofficial letters such as all types of personal letters.
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Module 1 الشخصية والراالة والتجارية الدارية المراالت (Administrative, Business

Correspondence and personal letters)

Unit 1: (1) الدارية المراالت

Unit 2: الشخصية الراالة

Unit 3: التجارية الراالة

Unit 4: الدارية الراائل

Unit 5: الدارية المراالت كتابة وقواعد أهمية

Unit 1: (1) الدارية المراالت

1.1 Introduction

1.2 Objectives

الدارية للمراالت واحدا تعريفا يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%90 بصحة
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بصحة الدارية الراائل أنواع إلى الشارة الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
%90

%80 بقدر صحيحة الراالة أهمية يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3
1.3 Main Content

1.3.1 الدارية المراالت تعريفات
1.3.2 الدارية الراائل أنواع

1.3.3 الراالة أهمية
1.4 Conclusion
1.5 Summary

1.6 References/Further Reading

1.7 Possible Answers to Self-Assessment Exercises

1.1 Introduction

وتقع المنظمة، قوة عوامل أهم من واحدا والدارية التجارية المراالت تشكل
الموظف عاتق على صورة بأبهى المراالت هذه وإخراج كتابة مسؤولية

السكرتير. قبل من وإشراف وبمشاركة المسؤول
خول د لكن و الكتابية والمذكرات المراالت شكل السنين مرن على يتغير لم

على العناوين وطباعة الراائل هذه وتنسيق تخصيص إمكانية إلى أدنى الحااوب
عملية تطور إلى أدنى مما والنحوية، الملئية الخطاء واكتشاف المغلنفات

وارعتها. فعناليتها وازدياد بمجملها، المراالت
زيادة في اللكتروني البريد و النترنات شبكة لعبته الذي الكبير الدور ننسى أن

النفقات. وتقليل النتاجية
1.2 Objectives

الدارية للمراالت واحدا تعريفا يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%90 بصحة

الدارية الراائل أنواع إلى الشارة الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
بقدر صحيحة الشخصية الراالة يكتب أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3

%80

1.3Main Content

1. 3.1 الدارية المراالت تعريفات
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ؤانسات المص أنواع كافنةة في الوظيفينة الجراءات أهمن من الدارينة المراالت تعتبرص
من أكثر أو شخصيين، بين كاتبةص المص بأننها لصغةة راالةص المص تصعرفص إذ والشنركات؛
أو الفكار لتبادل أداة أو وايلة بأنها الراالة ف وتعرن واحد، تٍ وق في شخص

اعتباريين أو طبيعيين شخصين بين مكتوب حديث وهي الرغبات، أو المعلومات
أو وطلباته رغباته عن الول فيها يعبنر بينهما، المسافة لبعد تلقيهما يصعب قد

كلمات مجموعة هي : الراالة الخر، الشخص ورغبات طلبات فيها يرد
من به يشعر وما معان من ذهنه في يدور عما الكاتب عنها يعبر وعبارات

آخر. شخص إلى ينقلها أن ويود له، تعرض قضايا أو انفعالت

ة اصطلحا ا أمن والعاملين، ختلفة المص الدارات بين بطة للرن وايلةة فهي ة إدارينا ا أمن
والتي ة، وااتخداما فعالينةة باشرة المص التنصال واائل أكثر ني مة بأننها راالةص المص فتصعرفص
إلى تهدفص طريقةة هي راالة للمص الصخرى التنعريفات ومن عنها. الاتغناء يمكنص ل
راالةص المص هذه أكانٍ اواءة نشأة، المص في القسام وكافنة الدارة بين التنواصل تحقيقة
جهات بين إرااله و تبادله يتم ما كل بالمراالت ويقصد رقمينا، أو ة ورقينا مكتوبةة

مايلي: تحقيق على المراالت تساعد مختلفة.
الفراد. أحيانا و الدارية الجهات مختلف بين الخبرات و المعلومات تبادل -1

بينهما الثقة بالتالي و الدارة و الفرد بين العلقة توثيق -2
التي الخدمات أنواع مختلف تجسيد مظاهر من مظهر الملراالت تعتبر -3

العامة الدارة تقدمها
اللتزامات. و للحقوق إثبات وأداة بينة المراالت تعتبر -4

(المحفوظات) الرشيف يتشكل منها و مرجعا المراالت تعد -5
أنواع: هنا وهي الدارة نشاطات صور من صورة المراالت تعد -6

فرد مع الفرد يتبادلها التي المراالت تلك بها ويقصد الشخصية: المراالت أ-
آخر.

نتيجة ار التجن بين تتم التي المراالت تلك بها يقصد و التجارية: المراالت ب-
التجاري. التحرير قواعد و لضوابط تخضع وهي التجارية لمعاملتهم

دولتين ممثلين تبين التي المراالت تلك وهي الدبلومااشية: المراالت ج-
السيااي. الطابع عليها يغلب ما غالبا المراالت وهذه اقتصاديا و اياايا

جهات مع الدارة تتبادلها التي المراالت تلك وهي الدارية: المراالت د-
مختلفة: أنواع على وهي مختلفة
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المحررات أو المراالت تلك وهي إداري: طابع ذات الشخصية المراالت =
أو خدمة على الحصول بقصد الدارية الجهة إلى الفراد طرف من تبعث التي

الخيرة. هذه من حقن
مختلف بين المراالت في تتمثل المصالح: بين فيما الدارية المراالت =

مصالحها مختلف بين المتبادلة الوثائق مجموعة من العمومية المصالح و الدارات
لها. التابعة المصالح بين و

1.3.2 الدارية الراائل أنواع

هي: رئيسية أنواع ثلثة إلى الراائل تقسيم يمكننا
الشخصية: الراالة -1

التواصل عن للتعبير الصدقاء) و العقارب ) الفراد بين المتبادلة الراالة هي
وتصاغ عاطي دفء على وتنطوي والحزان، الفراح في والمشاركة والود
بحسب كثيرة أنواع وهي مختلفة، وأشكال بأنماط ومحبب بسيط، بأالوب

أنواع: وهي أجلها من ترال التي المناابات
. والطمئنان التهنئة راائل أ-
جديد لنبإ الخبار راائل ب-

التعزية راائل ت-
الحبن راائل ث-
الدعوة راائل ج-
الشكر راائل ح-

المسامحة وطلب العتذار راائل خ-

والحكومية الدارية الراائل -2
كل وإداراتها، الدولة ومؤاسات منظمةات بها تقوم التي الكتابية العمال كل وهي
التصال أطراف بين اليجابي والتفاعل والتنسيق التصال بغية اختصاصه حسب

المهنية والنقابات الشعبية والمؤاسات والمشترك نّ والخا العام القطاعين في
مصالحها. لضمان ما دولة وخارج داخل والفراد
: إلى والحكومية الدارية الراائل تقسيم ويمكن

الرامية الكتب أ-
البلغات ب-
التعاميم ت-
التقارير ث-
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الدارية الوامر ج-
الدارية القرارات ح-

القوانين خ-
المراايم – د

التجارية الراائل -3
ديه ومورن و لعملئه التاجر يرالها خاصة تجارية بأمور المتعلقة الراائل هي

لمساعدته والشحن التأمين شركات كالمصارف تجارية علقة بهم تبطه من وكل
وجه. أفضل على التجاريه بأعماله القيام على

تعالجه الذي الموضوع وفق مجموعات ضمن ىالتجارية الراائل تصنيف ويمكن
والتأمين وشحنها البضائع نقل العملء، مع الحسابات ضبط والشراء، البيع مثل:

والتعويض. والعتذار الشكوى عليها،
1.3.3 الراالة أهمية

والهامة الاااية العمال من وصياغتها المراالت إنشاء عملية تعتير
عقد عند بها التقيند يجب وفننية علمية ومبادئ أصول العملية ولهذه للسكرتير،
تلقى التي الراالة إعداد على قادرا يكون أن السكرتير وعلى الراالة. إنشاء
له نها يدون قليلة ملحظات خلل من الراالة وصياغة كتابة على وقادرا إليه،

المديرة.
يلي: كما الراالة دور تحديد يمكن ذلك خلل ومن

للشخصية المقالة مقام تقوم إنها أ-
المنازعات. حال في إثبات كوثيقة بالراالة الحتفاظ إمكانية ب-

والنتقال السفر نفقات لتوفير وايلة ت-
جديدة علقات لنشاء وايلة ث-

محاابيا. مستندا التجارية وخاصة الراالة تعتبر ج-
Self-Assessment Texts

تحقيقها. على الراائل تساعد التي العمال اذكر -1
الشخصية. الراائل أنواع اذكر -2

والحكومية الدارية الراائل أنواع اذكر -3
التجارية الراائل أنواع اذكر -4

الدارية. للمراالت واحدا تعريفا اذكر -5
اذكره.ا الدارية؟ المراالت ينثسم كم إلى -6

الراالة؟ أهمية هي ما -7
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1.4 Conclusion

مستميلة جذابة صحيحة كتابة أعلها المذكورة الراالة أنواع من نوع أي كتابة
صياغة مماراة كثرة من تصكتسب والتي المهارة تتطلب القلب في ونافذة للنفوس

مطالعة وكذلك الراقية العربية بالااليب د للتزون الدبية العمال ومطالعة الراائل
بدوام الطالب أيها عليك إذن المحترفون. كتبها التي المختلفة الراائل نماذج

الراائل. متابة مماراة من الكثار المطالعة

1.5. Summary

إنجازها ينكن التي العمال أنواع والراائل للمراالت عة المتنون التعريفات قدنمنا
الشخصية الراالة وهي: الدارية الراائل أنواع ذكرنا الراائل، بوااطة

أهمية بذكر اختتمنا وأخيرا، التجارية. والراالة والحكومية الدارية والراالة
وأقسامها الراالة

1.6 References/Further Reading

مركز الخفاجي، الشيخ غسان أنس المهندس إعداد والتجارية، الدارية المراالت
د.ت. دمسق، اوريا- والفندقي، السياحي للتدريب الدولية الضيافة

1.7 Possible Answers to Self-Assessment Exercises

Self-Assessment Texts

تحقيقها. على الراائل تساعد التي العمال اذكر -1
مايلي: تحقيق على المراالت تساعد . الجواب:

الفراد. أحيانا و الدارية الجهات مختلف بين الخبرات و المعلومات تبادل -1
بينهما الثقة بالتالي و الدارة و الفرد بين العلقة توثيق -2

التي الخدمات أنواع مختلف تجسيد مظاهر من مظهر الملراالت تعتبر -3
العامة الدارة تقدمها

اللتزامات. و للحقوق إثبات وأداة بينة المراالت تعتبر -4
(المحفوظات) الرشيف يتشكل منها و مرجعا المراالت تعد -5

الشخصية. الراائل أنواع اذكر -2
من ترال التي المناابات بحسب كثيرة أنواع وهي الشخصية الراائل الجواب:

أنواع: وهي أجلها
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. والطمئنان التهنئة راائل أ-
جديد لنبإ الخبار راائل ب-

التعزية راائل ت-
الحبن راائل ث-
الدعوة راائل ج-
الشكر راائل ح-

المسامحة وطلب العتذار راائل خ-
والحكومية الدارية الراائل أنواع اذكر -3

: إلى والحكومية الدارية الراائل تقسيم ويمكن الجواب:
الرامية الكتب أ-

البلغات ب-
التعاميم ت-
التقارير ث-

الدارية الوامر ج-
الدارية القرارات ح-

القوانين خ-
المراايم – د

التجارية الراائل أنواع اذكر -4
الموضوع وفق مجموعات ضمن ىالتجارية الراائل تصنيف ويمكن الجواب:
البضائع نقل العملء، مع الحسابات ضبط والشراء، البيع مثل: تعالجه الذي

والتعويض. والعتذار الشكوى عليها، والتأمين وشحنها

Unit 2: الشخصية الراالة

2.1 Introduction

2.2 Objectives
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الشخصية للراالة واحدا تعريفا يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%90 بصحة

الشخصية الراالة بين الفروق إلى الشارة الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
الخرى والراائل

%80 بصحة
بصحة الشخصية الراالة عناصر يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3

%100
بقدر صحيحة الشخصية الراالة يكتب أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4

%80

2.3 Main Content

2.3.1 الشخصية بالراالة التعريف
2.3.2 الخرى والراائل الشخصية الراالة بين الفرق

2.3.3 الشخصية الراالة عناصر

2.3.4 الشخصية للراالة النماذج
2. 3.5 الشخصية الراائل لكتابة هامة نصائح

2.4 Conclusion

2.5 Summary

2.6 References/Further Reading

2.7 Possible Answers to Self-Assessment Exercises (SAEs)

2.1 Introduction
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الناس كان كيف التاريخ ذكر وقد القةدم، منذ بعضهم بين بالراائل البشر تعامل
راسل للمص وينقلها له يصقال ما يحفظ شخصت بوااطة إما بعضهم، بين يتراالون بدايةة

الكيف حيث من اائل الرر أنماط وتختلف ورق، أو جلد، على بكتابةت أو إليه،
والراائل العمل، وراائل امية، الرر الراائل فهناك والمفردات، والمضمون

الشخصية الراائل وهو المقال، هذا في اليوم عنه انتحدث ما وهذا الشخصية،
2.2 Objectives

الشخصية للراالة واحدا تعريفا يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%90 بصحة

الشخصية الراالة بين الفروق إلى الشارة الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
الخرى والراائل

%80 بصحة
بصحة الشخصية الراالة عناصر يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3

%100
بقدر صحيحة الشخصية الراالة يكتب أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4

%80

2.3 Main Content

2.3.1 الشخصية بالراالة التعريف
بين قرر والمص المعروفين للشخاّ إراالها يتم التي الراائل هي الشرخصية الراالة

شخصي، مضمون ذات تكون إنها حيث والصدقاء، والولد، كالخوة، منرا،
إلخ. الشكر.. وراائل العزاء، وراائل العتاب، وراائل المودرة، كراائل

التواصل عن للتعبير الصدقاء) و العقارب ) الفراد بين المتبادلة الراالة هي
وتصاغ عاطي دفء على وتنطوي والحزان، الفراح في والمشاركة والود

مختلفة، وأشكال بأنماط ومحبب بسيط، بأالوب

بعض إلى تحتاج ذاته الوقٍ في ولكنها الصعبة الشياء من ليسٍ الراالة كتابة إنر
الشخص أمام اللئق بالمظهر نظهر حتى نعلمها أن علينا يجب التي الخطوات
الهامة. التفاصيل من الكثير على الراالة تحتوي حيث الراالة تلك إليه المرال

تلك إراال به يقصد الذي الموضوع أو فقط المحتوى هي الراالة تعتبر ل
وترتيب الخاتمة أو المقدمة مثل الخرى الشياء من العديد هنالك ولكن الراالة

في الشخاّ من الكثير عنها يغفل التي الهامة الشياء من ذلك غير إلى العناصر
الحالي. الوقٍ
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2.3.2 الخرى والراائل الشخصية الراالة بين الفرق
الوظيفة كراائل المراالت، من الخرى النواع عن الشخصية االة ن الرة تختلف

التالية: بالمور الدبلومااية الراالة أو الدبية، الراالة أو امية)، (الرر
وإحسااه وعواطفه، مشاعره، عن يعبةنر أن يكتبها لمن تسمح الشخصية الراالة أ-
رالة المص الشخاّ لن لذلك، مجال فيها فليس الخرى الراائل أما يرالها، لمن
أن يكتبها لمن تسمح الشخصية الراالة ب- غرباء. أشخاصاة يصعتبرون االة ن الرة لهم
تكون أن فيجب الرامية الراائل أما ذلك، المر لزم إذا والترفصيل بالكلم يستطرد

الكلمات. وقليلة مختصرة،
الدبية والتعابير الصور يستخدم أن يكتبها لمن ة أيضا تسمح الشخصية الراالة ت-

ذكرناه بما عنها تختلف ولكنها الدبية، الراائل من جداة قريبة فهي البلغية،
ة. اابقا

الشخصية الراالة عناصر
2.3.3

هذه جميع أن غير مضمونه، أو العام، شكله في معيرن نمط اائل الرر من نوعت لكلةن
الشرخصية االة ن الرة عناصر انبين ولذلك المور، ببعض اتتشابه ربما الراائل

الصحيح. بالشركل تكون حتى
عناصر عن تعبيرهم في دة موحن مصطلحات على يتحدوا لم الكصتراب بأنن علما

المختلفة صورها على الكريم للطالب نعرضعها أن نودن لهذا الراالة،
وجدها. أنرى إليها يهتدي حتى المتنوعة ومصطلحاتها

الول:
حيم)، الرر حمن الرر ا (بسم بـ العلى في راالته الكاتب يبدأ أن وهي البسملة: أ-

المكتوبة. راائله كلةن في والسلم الصلة عليه يفعله كان ما وهذا
وكم االة، ن الرة هذه إراال تمر تٍ وق أي في ستلم المص يعلسم حتى والتاريخ: الجهة ب-
يعتمد ة ا ن مهمة خبراة الشرخصية الراالة في يكون ة أحيانا لنه عليها، مضى الوقٍ من
مناابة إلى يدعوه لصديقه شخصة كتب لو فمثلة االة، ن الرة هذه كتابة تاريخ على
القارئ اينظر فعندها أكثر، أو أابوع بعد اتكون المناابة هذه إن حيث زواجه،

ت- ل. أم الذهاب يستطيع هل يعرف حتى االة ن الرة كتابة تمرٍ متى للراالة
إبراهيم). العزيز (صديقي كقول شخصية): بصفةت (يصخاطسب إليه راسل المص

لقاء. أي في حتى عليه المتعارف من وهذا والترحية: السرلم ث-
ولكن عام، بشكلت االة ن الرة مضمون عن الراالة كاتب فيها ويذكر نمة: قدة المص ج-

مختصر. بشكلت



22

ما وعن يشاء كيفما فيه يستطرد أن للكاتب يمكن هنا (الموضوع): المضمون ح-
يصفهم ل حتى للقارئ، مفهومة والتعابير ة، واضحا الخطط يكون أن يجب ولكن يشاء،

نه. محلة غير في شيئا
يحصل وأن الراالة، تصل وأن الترمنةنيات، أجمل ل راة المص فيها يكتب الخاتمة: خ-

وقٍ. أارع في ن ردت على
أن للراالة المستلم يستطيع حتى ضرورياة يكون وهذا والعنوان: والتروقيع الام د-

ل. المراة كتبه الذي العنوان نفس على يردر
الثاني:

يمين أعلى الراالة إراال تاريخ بذكر الشخصية الراالة تبدأ المقدمة: كتابة
منفرد، اطر على مباشرة التاريخ أافل إليه المرال اام ذكر ثسمن ومن الصفحة،

"الربعاء : مثلة فيكتب معةا، بكليهما أو بالميلدي أو بالهجري التاريخ كتابة ويمكن
بعدها ينتقل د". حمن مص العزيز والدي 1442هـ. - رجب - 19 2021م. - آذار - 3

يكننها التي المشاعر عن والتعبير والشوق والتحيات السلم ذكر إلى الكاتب
يتفطنر بقلبت الراالة هذه إليك "أكتب يقول: أن ذلك ومن إليه، للمرال ل المراة
معنا قضيتها التي الخيرة إجازتك من عصدتس مذ عننا غيابك طال لقد للقائك، شوقةا
النفس ولكننها ، طويلة اليوم إلى عنا غبته قد الذي الوقٍ يكن لم ربما عملك، إلى
إلينا رجوعك موعد لقتراب والدقائق الثواني وتعدن تحب، من لقاء إلى تتوق التي
الذي الفرح إلينا حاملة ا باامة إلينا تدخل اوء، أو شرن كلن من معافةى ا غانمة ا االمة

البيٍ". باب من خروجك مع يغادر
إلى للدخول فشيئةا شيئةا يمهند الكاتب يبدأ ثصمن المضمون: أو الراالة جوهر كتابة
كأن الراالة، أصرالٍ قد أجله من الذي الرئيس الموضوع وهو الراالة جوهر

ذلك: ومن الراالة، في يشرع ثمن إليه بالمرال صلة لها ا أخبارة لة أون الكاتب يذكر
على المدراة شارفٍ وقد بخير، جميعةا فهم وإخوتي ي أمن على أطمئنك أن "أحبن

الحمد"، ول حسنةا أبلينا وقد فيها، وتحصيلنا مذاكراتنا على وأطمئنكس النتهاء
الراالة سٍ كتب قد الذي الغرض وهو وجوهره الموضوع صلب في يدخل وبعدها
ي وأمن أنا تك صحن على لطمئنن الراالة هذه إليك صٍ أرال "لقد ذلك: ومن أجله. من
طارئ عارضصحين بسبب طارئةا جراحييا عملة سٍ أجري أننكس بلغنا فقد وإخوتي؛
وبقلوبنا بك ولطفه تقديره من كان ما على ل وحمدةا المتك لنا فهنيئةا بك، ألمن قد
فإننه يصيبك وما واحدة قلوبنا فإنن العظيمة؛ الخبار تلك تحمل على تقوى ل التي
أرانا فل وبنا، بك تلطنف وقد رحيم رؤوف ابحانه ا أنن عزاءنا ولكنن يصيبنا،

وحطط للذنوب وغفران درجات رفع هو أصابك قد كان ما وجعلس مكروهةا، فيك ا
للسينئات".
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أجله من الذي المقام ينااب بما راالته ل المراة يختم النهاية في ثمن الخاتمة: كتابة
ويكون ابق، قد ما لص تصجمة مقتضبة قليلة اطور تكون غالبةا وهي الراالة، كتب قد
قضاء لكس أرجو ا "وختامة ذلك: ومن ابق، قد لما وإجمال وأمنيات دعوات فيها
أن وتبارك- -تعالى ا وأرجو ناغص، فيها عليك ينغص ل اعيدة طيبة أوقات
وأن ا، وكبارة ا صغارة لنا قدنمته قد بما ا خيرة ويجزيكس فيك ويبارك عمرك في يمدن
عليك يديم وأن هو، إلن يرفعه ل الذي العافية بكساء ويكسوك ة بالصحن يمدنك

ثمن ." الجننة بماء غصسل قد الذي قلبك وبياض وجهك وصباح ونضارتك ابتسامتك
"ابنك : مثلة فيكتب توقيعه، منه وأافل وصفته، اامه الورقة يسار أافل يكتب

التوقيع". لؤي، المصحب
الثالث:

أعلى الورق واط وتكون المرال وعنوان اام على الترويسة تشتمل الترويسة: أ-
الجانب في العنوان بينما الراالة، واط أعلى فقط الام نجد وأحيانا الراالة،

اليسر. الجانب في التلغرافي وعنوان الهاتف ورقم اليمن،
على: الترويسة وتتضمن

التجاري السجل رقم التلكس، رقم الهاتف، رقم العمل، نوع مكانها، المؤاسة، اام
بالمؤاسة. الخاّ الشعار أو الصناعي أو

مسافات 6 إلى 4 بعد الراالة، من اليمن الجانب في التأريخ يظهر التأريخ: ب-
المكتوبة الراائل (في كتابة بل رقميا، الشهر ليكتب أن ويجب الترويسة، تحٍ
في المريكية فالطريقة القارئ، يشوش رقميا الشهر كتابة فإن الجنبية، باللغة
اليوم- فهي: البريطانية الطريقة أما الشهر-اليوم-السنة، هي: التأريخ ترتيب

التشويش. لتفادي الشهر-السنة،
اام يذكر فيه الول، السطر وعلى إليه، المرال عنوان وهو الداخلي: العنوان ت-
معروفة الشخص وظيفة كانٍ وإذا السيد... بكلمة مسبوقا إليه المرال الشخص
أو المنظمة اام التالي السطر وعلى يليه، الذي السطر على أو الام بعد ذكرت

وعلى والشارع، البناء رقم بعده الذي السطر وعلى إليها، المرال المؤاسة
الخير السطر وعلى جد)، وص (إن البريدي الرمز مع المدينة اام الخير قبل السطر

نحو: الدولة، اام
إليه المرال اام

الوظيفة
المؤاسة اام

البريدي الرمز و المدينة
الدولة
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ويذكر السادة، كلمة فتكتب واحدى شخص من أكثر إليه المرال الشخص كان إذا
وأما فقط، واحدا ااما تضمنٍ لو حتى الاماء شركات من كل مخاطبة في ذلك
أو المننظمة اام فتكتب معينة، أاماء فيها تخاطب ل التي والمؤاسات المنظمات
أول فيكتب فيها، معين شخص إلى موجهة الراالة كانٍ إذا إل فقط، المؤاسة

المؤاسة. اام التالي السطر في يتبعه الشخص، اام
مسبنقا القارئ ليتلقنى الموضوع مختصر السطر هذا على يكتب الموضوع: ث-

ايقرأها. التي الراالة عن فكرة
وأول الفتتاح، تحية تأتي الداخلي العنوان من اطر آخر تخٍ الفتتاح: تحية ج-
المرال صيغة مع تتوافق أن يجب الفتتاح تحية أن هو تتذكره أن يجب شيء
تكون: مثل الفتتاح فتحية ، معين شخص إلى موجهة الراالة كانٍ فإذا إليه،

السيد. أو... السيد، عزيزنا
اقسم الذي الراالة جسم يشكسل الذي هو الراالة موضوع إن الراالة:: جسم ح-

من الولى الفقرة تبدأ وبينما جديدة. بفقرة تبدأ جديدة فكرة وكل فقرات، إلى
تنهي الخيرة الفقرة فإنن اابقة، مراالة إلى إاارة أو مناابة بعبارة الراالة

التي المور على رئيسي بشكل ىيعتمد وهذا الموضوع، مع تتفق بعيارة الراالة
أو اريعة إجابة على الحصول في الرجاء عنى تعبنر ما وغالبا الراالة، ناقشتها

اتخذ. قد ما إحراء عن إليه للمرال تؤكند أو طلبية، أو عرض
هنا الاااي والمر الختام، تحية الراالة، من فقرة آخر ويتبع الراالة: تحية خ-

البداية. تحية مع متوافقة الختام تحية تكون أن هو
إضافية اطور أي كتابة لتفادي الختام تحية بعد مباشرة التوقيع ويأتي التوقيع: د-
فمن مقروء غير الحيان أغلب في التوقيع أن وحيث ، الراالة أصل من ليسٍ

الختام. بعد الام يكتب أن المعتاد
كان إذا وخاصة الراالة كاتب اام من الولى الحروف وتكتب الاماء: رموز ذ-

الطابع، اام من الولى والرموز كتبها، الذي الشخص غير هو الراالة موقع
الطابع اام إلى يرمزان الخران الحرفان بينما الكاتب اام إلى الوليان والحرفان

أ\ب\غ. مثل:
نهاية وفي ووظيفته، المرال واام الختام، تحية عدا الخرى الراالة أجزاء وكل

الراالة. ضمن الفقرات ذلك غي بما واحد فراغ مسافة ويليها يسبقها الراالة
وبعد وقبل الختام تحية قبل وكذلك واحد، فراغ المسافة تترك البداية تحية وقبل

فقرة. كل قبل وكذلك الموضوع، عليه نكتب الذي السطر
ثلثة مسافة يسبقه أن فيجب ووظيفته، المرال اام عليه نطبع الذي السطر أما

ووظيفته المرال اام بين القل على واحد فراغ المسافة وتفصل للتوقيع، فراغات
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السطر هذا بين ويفصل والطابع الكاتب اام رموز عليه يطبع الذي السطر وبين
المرفقات. اطر وبين الخير

أافل في ذلك فيذكر إضافية وثائق أو أوراق الراالة تضمنٍ إذا المرفقات: ر-
الوثائق أو الوراق تلك إلى إليه المرال ينتبه وحتى اليمنى. الزاوية في الراالة

وعددها. المرفقات نوع ذكر ينبغي الراالة مع المرفقة الضافية
الراالة بقية كتابة يمكن واحدة صفحة عن الراالة زادت إذا التالية: الصفحات ز-
ورقم والتأريخ إليه المرال اام مختصرة: بترويسة أو ترويسة بدون أوراق على

إضافية. صفحة كل على الصفحة
2.3.4 الشخصية للراالة النماذج

الول: النموذج
الرحيم الرحمن ا بسم

السعودية العربية المملكة
النبوية. المدينة

الالمية الجامعة
147 ّب

هـ23/11/1415
العزيز ...والدي

وبركاته ا ورحمة عليكم السلم
تكون أن متمنيا لرؤيتك، الرغبة حرقة شوق في الراالة هذه إليك أكتب

ول – يرام ما وعلى حال، فبأحسن أنا أما وعافية. بخير الارة أفراد وبقية
وزادت تغمرني، بسعادة أحسسٍ المدينة إلى وصلٍ أن فمنذ والمننة. الحمد
بمديرها التقيٍ فقد العربية، اللغة تعليم شعبة في أدرس أخذت حينما اعادتي
في وأغمرني وبشاشة، وعطف لطف كل منه ولقيٍ فاضل، شيخا فوجدته

لقراني قدوة خير لكون نصائحه لتباع جهدي أبذل وإنني واهتمامه، عطفه
السير. وحسن الجتهاد، في

في الن وأنا واجتهاد، بجد ويعملون مخلصون فهم المدراون أما
أخوة فنحن ذلك ومع مختلفة جنسيات من الطلبة وزملئي الرابع، المستوى

. لن في متحابون
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التي الوحشة تلك عنى أزال وزملئي، وأااتذتي مديري من لقيته ما إن
فارقتكم. أن منذ علين ااتحوذت

أن لن وأرجو ابنك، على الضمير مرتاح البال، مطمئن أبي يا فكن
أتعابك. ثمرة لتجني عمرك في يطيل

والمي الكريمة أارتي لفراد وتحياتي يحفظكم، أن لن أاأل ة، وختاما
الحنون. لوالدتي الخاّ

ورعايته. لن حفظ في ودمتم
، المطيع ابنك

. محمد بن أحمد

الثاني النموذج
الرحيم الرحمن ا بسم

ه1415\11\24 بلنو بكر أبو
محمد

الفدرالية، نيجيرية جمهورية
العاصمة، أبوجا-

المفتوحة الوطنية النيجيرية جامعة
الداب، كلية

العربية، اللغة شعبة اللغات- قسم
140 ب: .ّ

إليه المرال
بلنو محمد العزيز/ الوالد

الفدرالية تشادية جمهورية
العاصمة أنجامينا-

40 شارع:
وبركاته ا ورحمة عليكم السلم
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الراالة جسم

الخاتمة
ورعايته. لن حفظ في ودمتم

، المطيع ابنك
بلنو محمد أبوبكر

الثالث النموذج
المغلنف: على العنوان كتابة

الشخص.................. اام -1
المؤاسة........ أو المنظنمة اام -2

السارع واام البناء رقم -3
البريد صندوق -4

المدينة -5
الدولة - 6

2.3.5 الشخصية الراائل لكتابة هامة نصائح

أن علينا يجب التي الهامة الشياء بعض هنالك شخصية راالة كتابة كيفية لنتعلم
وهي منها الاااية القيمة وتفقد الراالة لتلك كتابتنا في نخطئ ل حتى إليها ننتبه

التالية: النقاط في

الراالة إراال في نرغب التي الشخصية عن يكفي ما نعلم أن يجب البداية في أ-
ولهذا بها معه التحدث يمكن التي المناابة الطريقة له شخص كل أن حيث إليها
الشياء من يعتبر الراالة بها نسرد التي للطريقة الصحيح بالختيار القيام فإن

والهامة. الاااية

حتى الشخصية الراالة إلى نضيفها التي الشياء كافة في النموذجية مراعاة ب-
تدل التي العبارات أو الدعابة أو المرحة الروح تضيف التي البسيطة العبارات

غيرها. أو المدح على

اللباقة من عالي بقدر النسان يتحلى أن يجب شخصية راالة كتابة كيفية إتقان ت-
إلى تضيفها التي العبارات تلك في ااتخدامه يتم الذي الالوب فإن الحديث، في

كبيرة. بطريقة إليه بالمرال الخاّ الفعل رد تشكل أن يمكن الراالة
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الراالة إلى إضافتها في ترغب التي الاااية الشياء تعلم أن عليك يجب ث-
يحصل أن ويجب عنه، الحديث في ترغب الذي الاااي المحتوى أي الشخصية،

تلك تتضمنها أن يمكن أخرى فقرات أي من أكبر مساحة على المحتوى هذا
الشخص. أمام الصورة كامل تتضح حتى الراالة

بقدر وحاول العبارات، كافة في تصستخدام التي اللغوية بالمفردات الهتمام ج-
إلى الخاطئة المعلومات ترال ل حتى الاااية العربية باللغة تلتزم أن المكان

للراالة. المستقل الشخص

بكل تهتم أن ويجب بالراالة الخاصة للفقرات الصحيح الترتيب على حافظ ح-
إلى بالضافة الراالة في مكانتها يعطيها الذي الكافي بالقدر حدة على فقرة

الفقرات. تلك من أي في ااتخدامها على تعمل التي العبارات

المرال الشخص مع ااتخدامها لك مسموح الغير العبارات تستخدم ل أن يجب خ-
الحالي. الوقٍ في بينكما تربط التي العلقة بها تسمح ل التي أو الراالة إليه

الصفحة أعلى في البسملة اكتب د-
اليمن. الجانب في والتاريخ المرال عنوان اكتب ذ-

اليمن. الجانب في واكتبها إليه، المرال إلى توجهها التي التحية نوع اختر ر-
الترقيم. علمات مراعاة مع الراالة مضمون واكتب جديدة فقرة بدأ ز-

الثانوية. القضايا إلى انتقل ثم إليه بالمرال مباشرة علقة له بما الراالة بدأ س-
بالغرض. وفى ما الراائل وخير التكلف، من خالية راالتك عبارات لتكن ش-

الراالة. نهاية من اليسر الركن في وقنع -ّ
إليه. المرال نفسية وراع نفسي، انفعال حالة في وأنٍ راالتك تكتب ل ض-

الراالة. في فاذكره راالتك مع شيئا تضع عندما ط-
لتظهر بيضاء ورقة على انسخها ثم أول، للراالة مسودة تكتب أن يستحسن ظ-

لئق. بمظهر
إليه. المرال لدى كبير وقع فلذلك ونظافتها، الخارجي الراالة بمظهر اعتن ع-

تاريخها. وإثبات كتابتها بعد الراالة إراال تؤجل ل غ-

Self-Assessment Tests

الترويسة؟ معنى ما -1
الفتتاح. لتحية المرادف اذكر -2
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الختام. لتحية المرادف اذكر -3
التالية. والصفحات المرفقات بين الفرق ح وضنة -4
نقول............. أو الراالة جسم نقول أن إما -5

الشخصية. الراائل لكتابة الهامة النصائح اذكر -6
الشخصية. للراالة واحدا تعريفا اصذكر -7

الخرى. والراائل الشخصية الراالة بين الفروق إلى أشر -8
الشخصية. الراالة عناصر اصذكر -9
صحيحة. شخصية راالة اصكتب -10

2.4 Conclusion

كتابة من نتمكن أن اجل من نعلمها أن يجب التي الهامة الشياء بعض هنالك
التي الجزاء أو النقاط كافة هي الشياء تلك صحيح، بشكل الشخصية الراالة

التالية: النقاط في تتمثل أن يمكن والتي الراالة تلك منها تتكون أن يمكن

التصال
خللها من يمكن التي الممكنة الواائل كافة بإضافة الراالة تبدأ أن يجب حيث

مكان أو عنوان إضافة وكذلك الراالة ايتلقى الذي الشخص وبين بينك التواصل
عمل.

التحية
الخاصة الكلمات هي الشخصية الراالة بها تبدأ أن يجب التي الشياء أهم من
يقرأ من نفس في إيجابي أثر تترك التي الجيدة الكلمات اختيار فيجب بالتحية

الراالة.

المحتوى
أو المعلومات كافة ارد فيه يتم حيث السرد جزء عليه يطلق ما هو الجزء هذا
في ترغب التي التفاصيل أو الهام الموضوع أو الراالة بها تتعلق التي الشياء

إليه. المرال للشخص إعلمها

الخاتمة
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بعض هي الراالة إلى الخاّ الرونق تضفي أن يمكن التي الجميلة المناظر من
التفاصيل. كافة ارد بعد الراالة بها تختم أن يمكن التي اللئقة و المعبرة الكلمات

توقيع
والذي بك الخاّ التوقيع بأن العلم يجب شخصية راالة كتابة كيفية معرفة بعد

أمام بك الخاصة الشخصية عن يعبر أن يمكن الراالة تلك نهاية في إضافته يمكن
كتبته. ما بقراءة يقوم من

2.5 Summary

تلك بأنها ذكرنا والتي الشخصية، الراالة بتعريف المقدمة بعد الوحدة هذه بدأنا
علقات أو مشتركة، مناابات في معروفين أشخاّ بين المتبادلة الراائل

الراائل بين التفريق إلى المقال بنا البال.وتقدنم ذات أحوال من وغيرها مرتبطة،
الفارقة، المور من نقاطا فيها وذكرنا الدارية، أو الرامية وغيرها الشخصية

بينينة، لعلقات نظرا الشخصية الراائل بها تتميز التي التعبير حرية ومنها
تعبنر متطايرة، نفسية وإشراقات متعالنة، قلبية بانشراحات تسمح ودينة، وروابط

والمجاورة. الزمالة طول من أريحية أو أخوية وتعبيرات صداقة لغة في نفسها عن
ثم والمؤخرة المقدمة بين فوضنحناها الشخصية الراالة عناصر إلى أتينا ثمن

للراالة النماذج إلى تطرقنا ثم المقصود. بها يتمن أخرى بيانات مع المضمون،
خطاب صياغة في الكريم الطالب بهما ليقتدي مثالين لها فضربنا الشخصية،

الشخصية الراالة كتابة في الهامة بالصائح الوحدة تذييل تمن وقد صحيح. شخصي
الكثيرة. الراائل تحرير في الطويلة التجارب من المستفادة

2.6 References/Further Reading

الخفاجي، الشيخ غسان أنس المهندس إعداد والتجارية، الدارية المراالت *
الدولية الضيافة مركز

د.ت. دمسق، اوريا- والفندقي، السياحي للتدريب
الرقمية، تربية عغوني، محمد التقارير، وإعداد الدارية الكتابة مهارات دورة *

2017م
2.7 Possible Answers to Self-Assessment Exercises (SAEs)

Self-Assessment Exercises (SAEs)

الترويسة؟ معنى ما -1
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واط وتكون المرال وعنوان اام على الترويسة تشتمل الترويسة: الجواب:
في العنوان بينما الراالة، واط أعلى فقط الام نجد وأحيانا الراالة، أعلى الورق

اليسر. الجانب في التلغرافي وعنوان الهاتف ورقم اليمن، الجانب
على: الترويسة وتتضمن

التجاري السجل رقم التلكس، رقم الهاتف، رقم العمل، نوع مكانها، المؤاسة، اام
بالمؤاسة. الخاّ الشعار أو الصناعي أو

الفتتاح. لتحية المرادف اذكر -2
البداية تحية هو الفتتاح لتحية المرادف الجواب:

الختام. لتحية المرادف اذكر -3
النهاية تحية هو الختام لتحية المرادف الجواب:

التالية. والصفحات المرفقات بين الفرق ح ِّض و -4
مرال ترالها التي المهمة المستندات أو الوراق هي المرفقات: - الجواب:

في ذلك يصذكر إضافية وثائق أو أوراق الراالة تضمنٍ فإذا مستقبلها. إلى الراالة
أو الوراق تلك إلى إليه المرال ينتبه وحتى اليمنى. الزاوية في الراالة أافل

وعددها. المرفقات نوع ذكر ينبغي الراالة مع المرفقة الضافية الوثائق
زادت فإذا الولى. الصفحة جاوزت التي الراالة بقية هي التالية: الصفحات ز-
أو ترويسة بدون أخرى أوراق على كتابتها يمكن واحدة صفحة عن الراالة
صفحة كل على الصفحة ورقم والتأريخ إليه المرال اام مختصرة: بترويسة

إضافية.
الشخصية. للراالة واحدا تعريفا ااذكر -5

الراالة إراال في نرغب التي الشخصية عن يكفي ما نعلم أن يجب البداية في أ-
ولهذا بها معه التحدث يمكن التي المناابة الطريقة له شخص كل أن حيث إليها
الشياء من يعتبر الراالة بها نسرد التي للطريقة الصحيح بالختيار القيام فإن

والهامة. الاااية

حتى الشخصية الراالة إلى نضيفها التي الشياء كافة في النموذجية مراعاة ب-
تدل التي العبارات أو الدعابة أو المرحة الروح تضيف التي البسيطة العبارات

غيرها. أو المدح على

اللباقة من عالي بقدر النسان يتحلى أن يجب شخصية راالة كتابة كيفية إتقان ت-
إلى تضيفها التي العبارات تلك في ااتخدامه يتم الذي الالوب فإن الحديث، في

كبيرة. بطريقة إليه بالمرال الخاّ الفعل رد تشكل أن يمكن الراالة
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الراالة إلى إضافتها في ترغب التي الاااية الشياء تعلم أن عليك يجب ث-
يحصل أن ويجب عنه، الحديث في ترغب الذي الاااي المحتوى أي الشخصية،

تلك تتضمنها أن يمكن أخرى فقرات أي من أكبر مساحة على المحتوى هذا
الشخص. أمام الصورة كامل تتضح حتى الراالة

بقدر وحاول العبارات، كافة في تصستخدام التي اللغوية بالمفردات الهتمام ج-
إلى الخاطئة المعلومات ترال ل حتى الاااية العربية باللغة تلتزم أن المكان

للراالة. المستقل الشخص
بكل تهتم أن ويجب بالراالة الخاصة للفقرات الصحيح الترتيب على حافظ ح-
إلى بالضافة الراالة في مكانتها يعطيها الذي الكافي بالقدر حدة على فقرة

الفقرات. تلك من أي في ااتخدامها على تعمل التي العبارات
المرال الشخص مع ااتخدامها لك مسموح الغير العبارات تستخدم ل أن يجب خ-

الحالي. الوقٍ في بينكما تربط التي العلقة بها تسمح ل التي أو الراالة إليه

الصفحة أعلى في البسملة اكتب د-
اليمن. الجانب في والتاريخ المرال عنوان اكتب ذ-

اليمن. الجانب في واكتبها إليه، المرال إلى توجهها التي التحية نوع اختر ر-
الترقيم. علمات مراعاة مع الراالة مضمون واكتب جديدة فقرة بدأ ز-

الثانوية. القضايا إلى انتقل ثم إليه بالمرال مباشرة علقة له بما الراالة بدأ س-
بالغرض. وفى ما الراائل وخير التكلف، من خالية راالتك عبارات لتكن ش-

الراالة. نهاية من اليسر الركن في وقنع -ّ
إليه. المرال نفسية وراع نفسي، انفعال حالة في وأنٍ راالتك تكتب ل ض-

الراالة. في فاذكره راالتك مع شيئا تضع عندما ط-
لتظهر بيضاء ورقة على انسخها ثم أول، للراالة مسودة تكتب أن يستحسن ظ-

لئق. بمظهر
إليه. المرال لدى كبير وقع فلذلك ونظافتها، الخارجي الراالة بمظهر اعتن ع-

تاريخها. وإثبات كتابتها بعد الراالة إراال تؤجل ل غ-

Unit 3: التجارية الراالة

3.1 Introduction

3.2 Objectives

بصحة التجارية للمراالت تعريفا يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%90

التجارية المراالت خصائص ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
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التجارية المراالت أنواع ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3
المرالت أجزاء معاني توضيح ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4

التجارية
بصحة الجيدة الراالة مواصفات يكتب أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3

%80

3.3 Main Content

3.3.1 وأهميتها التجارية الراائل تعريف
3.3.2 وأنواعها التجارية المراالت خصائص

3.3.3 التجارية المراالت أجزاء
3.3.4 الجيدة الراالة مواصفات
3.4 Conclusion

3.5 Summary

3.6 References/Further Reading

3.7 Possible Answers to Self-Assessment Exercises (SAEs)

3.3 Introduction

المقدمة
منها يتداول ما اواء المختلفة والمحررات المكاتبات التجارية بالمراالت يقصد
العملء بين المنشأة تتلقاها التي تلك أو الواحدة، للمنشأة المختلفة الدارات بين
والمؤاسات والهيئات المختلفة، العمال ودوائر الحكومية والدوائر دين والمورن
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التصال واائل من وايلة وهي إليهم.. ترال التي وكذلك وغيرها، والفراد
الاااية الوايلة التجارية الراالة تعتبر بل جميعا بهؤلء المباشر وغير المكتوب

بعملئها. للتصال العمال مؤاسات تستخدمها التي
خلل من تلك أو المنشأة هذه عن انطباعاتهم نون يكون المنشاة عملء فإن وعليه،

صاحبها عن معلن خير تكون قد الراائل فإن ولذلك منها، يستلمونها التي الراائل
إعدادها. أحسن إذا

3.2 Objectives

بصحة التجارية للمراالت تعريفا يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%90

التجارية المراالت خصائص ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
التجارية المراالت أنواع ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3

المرالت أجزاء معاني توضيح ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4
التجارية

بصحة الجيدة الراالة مواصفات يكتب أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3
%80

3.3 Main Content

3.3.1 وأهميتها التجارية الراائل تعريف
التجارية: الراائل تعريف

يتمن التي اواء العمال، مؤاسات عن تصدر التي المكتوبة الراائل جميع هي
عملئها من تستقبلها التي تلك أو وإداراتها، الواحدة المنظمة أقسام بين تداولها
وغير الرامية والهيئات والمنظمات الدوائر من تتلقناها التي أو ديها، ومورنة

وغيرهم. الفراد من أو الرامية،
التجارية: المراالت أهمية

والبائع. المشتري بين خلف نشوء حالة في قانونيا دليل تشكنل أ-
التجاري. التبادل عملية تسهنل ب-

العمال. منظمات بين طيبة إقامة في تساعد ت-
والجهد الوقٍ من الكثير العمال رجال على توفنر ث-

معها. تتعامل التي والسلع وخدماتها المنظمة امعة تحسين جديدة أداة تعدن ج-

تكلف. أو حرج دون الشراء قرار واتخاذ بالمساومة للتاجر الحرية تعطي ح-

3.3.2 وأنواعها التجارية المراالت خصائص
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التجارية: المراالت خصائص
الوضوح أ-
المجاملة ب-
اليجاز ت-
الكمال ث-

والتنسيق التدريب ج-
البساطة ح-

التجارية الراائل أنواع
بضاعة. أو مؤاسات أو أشخاّ عن ااتفسار يكون أن الاتفسار: راالة أ-

أن وممكن المطروحة الاتفسارات على للردن الاتفسار: على الرد راالة ب-
أوإيجابيا البا الردن يكون

السعر العرض في يوضح وقد السلعة، لعرض البضاعة: عرض راالة ت-
البيع. بعد ما والخدمات والمواصفات

أنن المشتري فإذا العرض، راالة على ردنا تكون البضاعة: طلب راالة ث-
السلعة. شراء يطلب فإنه والمواصفات، السعر حيث من مناابة السلعة

ويتمن المطلوبة، للبضائع الشحن عملية لثبات راالة وهي الطلب: تنفيذ راالة ج-
والسعر. الكمية حيث من البضاعة مواصفات تتضمن بفاتورة إرفاقها

أو البضاعة نقص أو الاعار زيادة من للشكوى وتستخدم الشكوى: راالة ح-
للمواصفات. مطابقتها عدم أو تلفها

إصلح أو للعتذار الشكوى راالة مقابل ترال التي هي العتذار: راالة خ-
فهمه اوء ابب الذي المر توضيح أو الخطأ

الاتخدام راالة د-

3.33. التجارية المراالت أجزاء
وهي: أجزاء عدة من التجارية المراالت تتكون

المرالة الشركة عنوان وتشمل العلوي الجزء على مطبوعة تكون الترويسة: أ-
اللكتروني. والبريد الفاكس الهاتف، البريد، صندوق ورقم وموقع البلد حيث من
وترتيبها الراالة، موضوع على يدلن موجز رمز وهو "الشارة": الرقم ب-
هو الول شقين: من مكون الرقن ويكون للمؤاسة، المصادر دفتر في الرقمي

الموضوع. تسلسل يضمن متسلس رقم والثاني الراالة لموضوع الولى الحرف
اليمين. إلى الصفحة أعلى في ويوضع الراالة، إراال تاريخ أي التاريخ: ت-

اليوم-الشهر-السنة. المرال- اام هو: التاريخ كتابة في المتبعة والقاعدة
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في الصفحة أعلى من الزاويةاليمنى في ويكتب وعنوانه: إليه المرال مركز ث-
يكون ما وعادة النجليزية. باللغة للراائل اليسرى الزاوية وفي العربية، الراالة
اام إليه، المرال مركز إليه، المرال اام كالتي: العنوان كتابة في التسلسل

الدولة. –اام البلد اام ثم البريد، صندوق المؤاسة، أو الشركة
السلم وبعد طيبة تحية مثل احترام عبارات من تتكون والفتتاحية: التحية ج-

وبركاته. ا ورحمة عليك
فكرة تعطي موجزة عبارة تكتب ثم الموضوع كلمة تذكر الراالة: موضوع ح-

الراالة. مضمون عن اريعة
في وتبحث الراالة، إليه تهدف الذي الموضوع طرح يتمن وهنا الراالة: جسم خ-

الراالة. موذوع تدعم التي الحقائق كل متضمنة شأنه
يلي: ما مراعات يجب الراالة، موضوع كتابة وعند

الائلة طرح في اليجاز -1
اهلة لغة ااتخدام -2

فورا للموضوع الدخول -3
التهديد أالوب ل القناع أالوب ااتخدام -4

وتتم الفتتاحية، التحية مع تنسجم ومحذبة موجزة عبارة هي الختامية: التحية د-
والتقدير. الحترام فائق وتفضلوابقبول مثل: الراالة بها

من ها خلون من للتأكد الراالة مراجعة الخاتم وضع قبل يجب والختام: التوقيع ذ-
يكفي ل لوحده الخاتم بينما الراالة على الرامية صفة يضفي والتوقيع الخطاء،
التوقيع. أافل الوظيفي ومركزه المرال اام ذكر يجب الراالة، قانونية لثبات
يجب والفواتير، كالتقارير أخرى بمستندات الراالة أرفقٍ إذا المرفقات: ر-

الراالة. أافل إليها الشارة
في الواردة المعلومات على للطلع الفملية الجهات هي العلقة: أصحاب نسخ ز-

الجزء في الجهات إلى ويشار بشانها. إجراءات اتخاذ منها والمطلوب الراالة،
اليمن. الجانب في الراالة من الافل

وطابعها. الراالة كاتب اام من الحرف عن عبارة هي الرموز: س-
الراالة: في "الشارة" الرمز أهمية
الراالة حفظ عملية في يساعد .1

اخرى جهة من إليها الرجوع عند دليل -2
3.3.4 الجيدة الراالة مواصفات
الحترام على الدالة والعبارات الكلمات من كافيا قدرا الراالة تتضمن أ-

والتفسير.
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تكرار وتجننب المكان، قدر والغامضة السلبية العبارات ااتخدام تتجننب ب-
والعتذار. الاف

للمجهول. المبنية الجمل من أكبر وقعا لها لنن للمعلوم المبنية الجمل ااتحدم ت-
وتجننب الزائدة الكلمات وحذف الكلم ترتيب حيث من اللغة بقواعد اللتزام ث-

والملئية. اللغوية الخطاء
للقارئ الهدف وإيصال الكلمات، من عدد بأقلن الراالة ىمضمون عن التعبير ج-

بالمعنى. الخلل دون
وضوح. وبكلن فورا الموضوع إلى الدخول ح-

Self-Assessment Tests
التجارية المرالت أجزاء معاني ح وضنة -1

الجيدة الراالة مواصفات اصكتب -2
الجيدة الراالة مواصفات 3-اذكر

التجارية للمراالت تعريفا اصذكر -4
التجارية المراالت خصائص اصذكر -5

التجارية المراالت أنواع اصذكر -6
3.4 Conclusion

ولغة ببساطة تكتب أن يجب فعنالة اتصال وايلة تكون كي التجارية الراالة إنن
كاتبها كان لو كما تكلف، دون وعاديا بسيطا أالوبها يكون وأن واضحة، اهلة
فكثير العمال، انجاز في فعال دورا الراالة تؤدي ولهذا له. صديق مع يتحدث
من تعقد التجارية الصفقات من وكثير طريقها، عن تتمن التجارية المعاملت من

خللها.

3.5 Summary

عن تصدر التي المكتوبة الراائل جميع بأنها التجارية المراالت فنا عرن
على التجارية العمال لجراء وايلة بها وقصد تنوعها على العمال مؤاسات

وكذلك لها، نة المكون الجزاء و وأنواعها، وخصائصها، أهميتها، وذكرنا اختلفها.
الجيدة. الراالة بها تتصف أن يجب التي الموصفنات ذكرنا

التجارية للمراالت تعريفا اصذكر -1
التجارية المراالت خصائص اصذكر -2

التجارية المراالت أنواع اصذكر -3

3.6 References/Further Reading
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الخفاجي، الشيخ غسان أنس المهندس إعداد والتجارية، الدارية المراالت *
الدولية الضيافة مركز

د.ت. دمسق، اوريا- والفندقي، السياحي للتدريب
الرقمية، تربية عغوني، محمد التقارير، وإعداد الدارية الكتابة مهارات دورة *

2017م

3.8 Possible Answers to self- Assessment Exercises

Self-Assessment Tests
التجارية المرالت أجزاء معاني ح ِّض و -1

وهي: أجزاء عدة من التجارية المراالت تتكون الجواب:
المرالة الشركة عنوان وتشمل العلوي الجزء على مطبوعة تكون الترويسة: أ-
اللكتروني. والبريد الفاكس الهاتف، البريد، صندوق ورقم وموقع البلد حيث من
وترتيبها الراالة، موضوع على يدلن موجز رمز وهو "الشارة": الرقم ب-
هو الول شقين: من مكون الرقن ويكون للمؤاسة، المصادر دفتر في الرقمي

الموضوع. تسلسل يضمن متسلس رقم والثاني الراالة لموضوع الولى الحرف
اليمين. إلى الصفحة أعلى في ويوضع الراالة، إراال تاريخ أي التاريخ: ت-

اليوم-الشهر-السنة. المرال- اام هو: التاريخ كتابة في المتبعة والقاعدة
في الصفحة أعلى من الزاويةاليمنى في ويكتب وعنوانه: إليه المرال مركز ث-
يكون ما وعادة النجليزية. باللغة للراائل اليسرى الزاوية وفي العربية، الراالة
اام إليه، المرال مركز إليه، المرال اام كالتي: العنوان كتابة في التسلسل

الدولة. –اام البلد اام ثم البريد، صندوق المؤاسة، أو الشركة
السلم وبعد طيبة تحية مثل احترام عبارات من تتكون والفتتاحية: التحية ج-

وبركاته. ا ورحمة عليك
فكرة تعطي موجزة عبارة تكتب ثم الموضوع كلمة تذكر الراالة: موضوع ح-

الراالة. مضمون عن اريعة
في وتبحث الراالة، إليه تهدف الذي الموضوع طرح يتمن وهنا الراالة: جسم خ-

الراالة. موذوع تدعم التي الحقائق كل متضمنة شأنه
يلي: ما مراعات يجب الراالة، موضوع كتابة وعند

الائلة طرح في اليجاز -1
اهلة لغة ااتخدام -2

فورا للموضوع الدخول -3
التهديد أالوب ل القناع أالوب ااتخدام -4
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وتتم الفتتاحية، التحية مع تنسجم ومحذبة موجزة عبارة هي الختامية: التحية د-
والتقدير. الحترام فائق وتفضلوابقبول مثل: الراالة بها

من ها خلون من للتأكد الراالة مراجعة الخاتم وضع قبل يجب والختام: التوقيع ذ-
يكفي ل لوحده الخاتم بينما الراالة على الرامية صفة يضفي والتوقيع الخطاء،
التوقيع. أافل الوظيفي ومركزه المرال اام ذكر يجب الراالة، قانونية لثبات
يجب والفواتير، كالتقارير أخرى بمستندات الراالة أرفقٍ إذا المرفقات: ر-

الراالة. أافل إليها الشارة
في الواردة المعلومات على للطلع الفملية الجهات هي العلقة: أصحاب نسخ ز-

الجزء في الجهات إلى ويشار بشانها. إجراءات اتخاذ منها والمطلوب الراالة،
اليمن. الجانب في الراالة من الافل

وطابعها. الراالة كاتب اام من الحرف عن عبارة هي الرموز: س-
الراالة: في "الشارة" الرمز أهمية
الراالة حفظ عملية في يساعد .1

اخرى جهة من إليها الرجوع عند دليل -2

Unit 4: الدارية الراائل

4.1 Introduction

4.2 Objectives
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بصحة الدارية للمراالت تعريفا يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%90

للمراالت الفنينة الجوانب ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
% الدارية80

بصحة الدارية المراالت خصائص ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3
%80

بصحة الدارية المراالت أنواع ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4
%100

4.3 Main Content

4.3.1 الدارية الراائل تعريف
4.3.2 الدارية للمراالت الفننينة الجوانب

4 .3.3 الدارية المراالت خصائص
4.3.4 الدارية المراالت أنواع
4.4 Conclusion
4.5 Summary

4.6 References/Further Reading

4.8 Possible Answers to self- Assessment Exercises

4.1Introduction
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ة إذا هنا، نقول نفسه الدارية المراالة تعريف عن الولى الوحدة في قلنا الذي
أنواع كافنةة في الوظيفينة الجراءات أهمن من الدارينة المراالت تعتبرص

أو شخصيين، بين كاتبةص المص بأننها لصغةة راالةص المص تصعرفص إذ والشنركات؛ ؤانسات المص
الدارات بين بطة للرن وايلةة فهي ة إدارينا ا أمن واحد تٍ وق في شخص من أكثر
واائل أكثر ني مة بأننها راالةص المص فتصعرفص ة اصطلحا ا أمن والعاملين، ختلفة المص

عنها. الاتغناء يمكنص ل والتي ة، وااتخداما فعالينةة باشرة المص التنصال
4.2 Objectives

بصحة الدارية للمراالت تعريفا يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%90

للمراالت الفنينة الجوانب ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
% الدارية80

بصحة الدارية المراالت خصائص ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3
%80

بصحة الدارية المراالت أنواع ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4
%100

4.3 Main Content

3.1 الدارية الراائل تعريف

من ذهنه في يدور عما الكاتب عنها يعبر وعبارات كلمات مجموعة هي : الراالة
شخص إلى ينقلها أن ويود له، تعرض قضايا أو انفعالت من به يشعر وما معان
وكافنة الدارة بين التنواصل تحقيقة إلى تهدفص طريقةة هي الدارية راالة والمص آخر.

ة. رقمينا أو ة ورقينا مكتوبةة راالةص المص هذه أكانٍ اواءة نشأة، المص في القسام

4.3.2 الدارية للمراالت الفنيّةّ الجوانب
عليهم يجبص ؛ ناابةت مص بطريقةت الدارينة راالت المص كتابة الموظنفون يستطيع حتنى

التية: بالقواعدة التسقيندص
تعدط الدارينة راالت للمص الفنينة الجوانبس إنن الدارينة: راالت للمص الفنينة الجوانب أ-

، جمالين بمظهرت ة فنينا وإخراجها االةة الرن كتابة عند توفيرها يجبص تطلنباتت المص من
على الجوانبص هذه وتشملص االة، الرن ئ قارة لدى إيجابين انطباعت تركة في وتصساهمص

وهي: المهمة، المور من مجموعةت
درجة تعكسص والتي رالة، المص االة الرن لطبيعة ئم ملص ورق اختيار يجب *الورق:
واصفاتة مص وهناك الدارينة، راالة المص رامينة بمدى المؤانسة أو المصوظنف اهتمام

وهي: إدارينة؛ راالة أي لكتابةة الورق نوع اختيار عند العتبار بعين أخذها يصنصح
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اللوان من يصعتبرص لننه البيض؛ اللنون ذاتي الوراق ااتخدام لص يصفضن اللنون: -
الرامينة. من عالية بدرجةت البيض فيوصفص الدارينة، راالت المص لكتابةة ناابة المص

إلى لونه يتغير ول الملمس، وناعم ، قوين ورقت نوع اختيار يجب الننوع: -
بسهولة. للتنلف قابل وغير الصف،

راالت المص كتابة في عادةة يصستخدمص الذي للورق الراميط الحجمص هو قاس: المس -
قاس بةمس ورقت اختيارص ويتمط الدارينة، A4 ة. دائما

بحيث الفقرات، أو الاطر أو الكلمات بين فراغات من ك يصترس ما هي المسافات: *
ة. ناابا ومص مقبولة ة جمالينا ظهراة مس االة الرن نصن يصعطي

ونصن الجهات جميع من ستخدمة المص الورقة حوافن بين المسافة هي الهوامش: *
نوعت لين يٍ ض تعرر حال في االة الرن حتوى مص على حافظةة المص في دور ولها االة، الرن

التنلف. أنواع من

4.3.3 الدارية المراالت خصائص
تصساهمص والتي الخصائص، من بمجموعةت الدارينة راالت المص تتمينزس أن يجبص

ة إيجابينا أثراة تستركص إننها كما الدارينة، الراالةة لكتابةة الصنحيح الالوب بااتخدامة
خصائص وتتمثنلص ودقنة، بوضوحت االة الرن حتوى مص فهمة في يصسهنلص ا ممن القارئ، عند

التي: في االة الرن
وحتنى وتكرار، وغموضت تعقيدت دون وبسيطة اهلةت كلماتت اختيارص هو الوضوح: *

ترابطةت مص والفكار مل الجص تكونس أني يجبص بالوضوح، االة الرن حتوى مص يتمينزس
منها. قصد والمس المعنى فهم االة الرن ستلم مص على ليسهصل ومتنااقة؛

أي تجننبة على الدارينة راالة المص كاتب سّ يحر أن بذلك دص يصقصس الخطاء: تجننبص *
قراءةة على صّ الحر يجبص لذلك ة، نحوينا أو ة لغوينا أكان اواءة ؛ الكتابةة في خطأ

. رامين بشكلت إراالها قبل ة مرن من أكثر االة الرن
الكلمات واختيارص االة، للرن الرئيسين الموضوعة على التنركيزص هو *الختصار:

ل الذي والحشو التنكرار وتجنطبص إاهاب، أو إطالة دون بإيجاز النسب والعبارات
االة. الرن لمحتوى ة شيئا يصضيف

تجنطب ضرورةة مع القارئ، عند أثراة تتركص التي الكلمات ااتخدامص هي اللنغة: قوة *
وتفسير. معنىة من أكثر تحتملص التي تلك أو كيكة، الرن اللفاظ

التنقدير على تدلط التي واللقاب العبارات كافنة ااتخدامص هي والتنعبير: اللنغة لطافة *
بناءة اللنطافة كلمات ااتخدام ويتمط ، تلقين والمص االة الرن كاتب بين تبادسل المص والحترام

معالي. أو حضرة مثل: ، تلقين للمص الوظيفين ستوى المص على
4.3.4 الدارية المراالت أنواع
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ؤانسات، والمص الشنركات في ستخدمة المص الدارينة راالت المص أنواع من العديدص توجدص
ة: ااتخداما أكثرها ومن

التي والقانونينة الرامينة الننماذج كافنة هي الرامينة: الدارينة راالت *المص
هما: نوعين إلى وتصقسمص التنراال، في ؤانسات والمص الشنركات تستخدمها

إلى والشنركات ؤانسات المص عن تصدرص التي هي الخارجينة: الرامينة راالت المص -
أو الصخرى، الشنركات مع راالت المص على وتشملص إدارتها، إطار خارج تقعص جهةت

الحكومينة. كالوزارات ة العامن ؤانسات المص أو الدنول مع راالت المص
ؤانسات المص وحدود نطاق داخل تصستخدسمص التي هي الداخلينة: الرامينة راالت المص -

العكس. أو وظنفين والمص القسام إلى الدارة من وتراسلص والشنركات،
والتي الدارينة، راالت المص أنواع من نوعت عن عبارةة هي الدارينة: ذنكرات المص *
خلل تنفيذها يجبص التي ة همن المص الننقاط أو التنعليمات، من مجموعةت على تحتوي
الدارينة. الجراءات من بمجموعةت القيام طريق عن أو حدندة، مص زمنينةت فترةت

Self-Assessment Tests
النجليزية؟ باللغة الخارجية الرامية بالمراالت المراد ما -1
النجليزية باللغة الداخلية الرامية بالمراالت المراد ما -2

النجليزية باللغة الدارية بالمذكنرات المراد ما -3
الدارية للمراالت تعريفا 4-اذكر

الدارية للمراالت الفننية الجوانب اذكر -5
الدارية المراالت خصائص اذكر -6

الدارية المرالت أنواع اذكر -7

4.4Conclusion

التي الفننينة بالجوانب التقيد الكاتب على يجب بنجاح، الدارية المراالت لكتابة
الراالة بخصائص التقيد يلزمه وكذلك المكتوب في وجمالية رونقا تضفي
الراالة تكون متى يعرف كما الراائل من غيرها عن تتميز حتى الدارية

خارجية. أو داخلية رامية الدارية
4.5Summary

بين مراالة بأنها إيناها فين معرن الدارية المراالت عن تحدنثنا الوحدة هذه في
الغننينات بعض أيضا وذكرنا داخلية. أم كانٍ خارجية المختلفة المنشآت إدارات

الممينزة خصائصها ذكرنا كما الدارية المراالت كتابة لجادة اللزمة
والمزاولة. التناول عند أنواعها

4.6 References/Further Reading
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الخفاجي، الشيخ غسان أنس المهندس إعداد والتجارية، الدارية المراالت *
الدولية الضيافة مركز

د.ت. دمسق، اوريا- والفندقي، السياحي للتدريب
الرقمية، تربية عغوني، محمد التقارير، وإعداد الدارية الكتابة مهارات دورة *

2017م

4.8 Possible Answers to self- Assessment Exercises

Self-Assessment Tests
الدارية للمراالت تعريفا -اذكر -1

الدارة بين التنواصل تحقيقة إلى تهدفص طريقةة هي الدارية راالة المص الجواب:
ة. رقمينا أو ة ورقينا مكتوبةة راالةص المص هذه أكانٍ اواءة نشأة، المص في القسام وكافنة

الدارية للمراالت الفنيّة الجوانب اذكر -2
يجبص ؛ ناابةت مص بطريقةت الدارينة راالت المص كتابة الموظنفون يستطيع حتنى الجواب:

التية: بالقواعدة التسقيندص عليهم
تعدط الدارينة راالت للمص الفنينة الجوانبس إنن الدارينة: راالت للمص الفنينة الجوانب أ-

، جمالين بمظهرت ة فنينا وإخراجها االةة الرن كتابة عند توفيرها يجبص تطلنباتت المص من
على الجوانبص هذه وتشملص االة، الرن ئ قارة لدى إيجابين انطباعت تركة في وتصساهمص

وهي: المهمة، المور من مجموعةت
درجة تعكسص والتي رالة، المص االة الرن لطبيعة ئم ملص ورق اختيار يجب *الورق:
واصفاتة مص وهناك الدارينة، راالة المص رامينة بمدى المؤانسة أو المصوظنف اهتمام

وهي: إدارينة؛ راالة أي لكتابةة الورق نوع اختيار عند العتبار بعين أخذها يصنصح
اللوان من يصعتبرص لننه البيض؛ اللنون ذاتي الوراق ااتخدام لص يصفضن اللنون: -

الرامينة. من عالية بدرجةت البيض فيوصفص الدارينة، راالت المص لكتابةة ناابة المص
إلى لونه يتغير ول الملمس، وناعم ، قوين ورقت نوع اختيار يجب الننوع: -

بسهولة. للتنلف قابل وغير الصف،
راالت المص كتابة في عادةة يصستخدمص الذي للورق الراميط الحجمص هو قاس: المس -

قاس بةمس ورقت اختيارص ويتمط الدارينة، A4 ة. دائما
بحيث الفقرات، أو الاطر أو الكلمات بين فراغات من ك يصترس ما هي المسافات: *

ة. ناابا ومص مقبولة ة جمالينا ظهراة مس االة الرن نصن يصعطي
ونصن الجهات جميع من ستخدمة المص الورقة حوافن بين المسافة هي الهوامش: *

نوعت لين يٍ ض تعرر حال في االة الرن حتوى مص على حافظةة المص في دور ولها االة، الرن
التنلف. أنواع من
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Unit 5: الدارية المراالت كتابة وقواعد أهمية

5.1 Introduction

5.2 Objectives

لتعلم العمال على الملزمة الاباب يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%90 بصحة فيها والجادة الدارية الراائل كتابة كيفية

% الدارية80 المراالت أهمية ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
بصحة الدارية المراالت كتابة قواعد ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3

%80
5.3 Main Content

5.3.1 الدارية للمراالت تمهيد
5.3.2 الدارية المراالت أهمية
5. 3.3 الدارية المراالت قواعد

5. 43. الدارية المراالت قواعد
5.4 Conclusion

5.5 Summary

5.6 References/Further Reading

5.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises
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5.1 Introduction

الدارية المراالت عن الرابعة الوحدة في دراٍ أنك تذكر العزيز، الطالب أيها
عن اتدرس الوحدة هذه في وإنك وأنواعها، خصائصها الفنية جونبها تعريفها،

بمهارة. فيها والجادة كتابتها وقواعد أهميتها الدارية المراالت
5.2 Objectives

لتعلم العمال على الملزمة الاباب يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%90 بصحة فيها والجادة الدارية الراائل كتابة كيفية

% الدارية80 المراالت أهمية ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
بصحة الدارية المراالت كتابة قواعد ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3

%80

5.3 Main Content

5.3.1 الدارية للمراالت تمهيد
المهارات إحدى الدارينة والتقارير والمراالت الرامية، الخطابات كتابة تعدن
العامة، الحكومينة المؤانسات في يتقنوها أن الموظفون على يتوجب التي
تنظيمت من الدارين العمل يتطلبه لما وذلك الخاّ، القطاع في كذلك والعاملون
يشهدها التي الكبيرة التطورات ولمواكبة إليه، تصسند التي المهام في دائمت وتنسيقت
الرامية، الكتب كتابة إتقان أصبح ولقد الحالي. عصرنا في الدارة قطاع
الوظيفية القطاعات في العاملين كفاءة مدى على للحكم ة هاما معياراة والدارية
لوظيفة المهنين تشبعهم مدى تحدند لننها العمل؛ عن الباحثين وحتى المختلفة،
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العمل، أمور تسيير في المخاطبات هذه لهمية التام إدراكهم وتحدند الدارة،
منها، والغاية لموضوعها، ة تبعا أنواعت عدنة إلى الدارية المراالت تقسم ونجاحه.
عامة وقواعد لضوابط تحتاج وهي إليها، المرالة الدارية أو الرامية، والجهة
الصول، حسب إدارياة ة طلبا ليقدم واتباعها بها، التقيد الدراي على يتوجب
وبين فيها، العاملين والموظفين المؤانسات بين الداري التراال ويكون والقواعد.
المقال، هذا وفي معها. التعامل يتمن التي المؤانسات أو والدارات، الموظفين

إداري. طلب صيغة عمل كيفية انذكر

5. 3.2 الدارية المراالت أهمية
وتنظيم تطوير في كبيرةة أهمينةة الدارينة راالت للمص الدارينة: راالت المص أهمية

للتي: ة وفقا أهمينتها وتصلخنصص والشنركات، ؤانسات المص في العمل
دراء المص لقاءة إلى الحاجة دون ؤانسة للمص الدارينة القسام بين التنصال اهولةص *

مباشر. بشكلت
الهدف مع ناابةت ومص صحيحةت بطريقةت وصياغتها الفكار، ترتيب على ساعدة المص *

رااسلة. المص من ئيسين الرس
ؤانسة. المص في الدارينة الجهة قةبسل من دة عتمس مص قانونينةص وثيقةة رااسلةص المص تعتبرص *

لها. الحاجةة عند الدارينة للمعلومات مرجعة *
سبسق. مص بشكلت والاتقبال الراال موعد تحديد خلل من والجهد الوقٍ توفير *
الورقينة. الدارينة راالت للمص الرامينة الننماذج من العديدة على الحصول اهولة *

5. 3.3 الدارية المراالت أقسام
وهي: القسام، من مجموعةت إلى عادةة الدارينة راالت المص تصقسمص

والذي الدارينة، االةة الرن في الولص المقطعص هو االة: الرن ل راة مص وعنوان -اام
االة الرن بكتابةة قام الذي وظنف المص أو ؤانسة المص عن الاااينة البيانات على يحتوي
واضح. بشكلت الرئيسين العنوان كتابة مع مقطعين من الام يصكتبص وعادةة الدارينة،

يصكتبص إذ الدارينة؛ االة الرن في هام عنصرة هو االة: الرن (إراال) كتابة تاريخ -
وقانونينةة. رامينةة وثيقةة منها يجعل ما وهو االة، الرن أعلى اليصسرى الجهةة في عادةة
الدارينة؛ االةة الرن في الثنالثص أو الثناني قطعص المس هو االة: الرن ستسلم مص وعنوان اام -
ستلةم المص الشنخص أو الدارة أو ؤانسة بالمص الخاصة البيانات على يحتوي والذي

الدارينة. االة للرن
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الدارينة، االة الرن من المباشرص والهدفص الرئيسين العنوانص هو االة: الرن موضوع -
من الهدف فهمة على القارئ يصساعدص حيثص االة؛ الرن أعلى في الموضوع ويكتبص

االة. الرن
تصستخدسمص وعادةة الدارينة، االة الرن حتوى مص في الولص السنطرص هي االة: الرن تحينة -
ة ااتخداما مل الجص أكثر ومن ستلمها، لمص االة الرن مصرال تقدير على تدلص كلماتة فيها

وبعد. طيبنةة تحينةة أو وبركاته، ا ورحمة عليكم السنلمص االة: الرن تحينة في
يتمر أن لص ويصفضن ومسضمونها، حتواها ومص االة الرن نصن هو االة: الرن حتوى مص أو متن -
حالة في أو واحدة، فقرةت من االة الرن حتوى مص يكتبص وعادةة االة، الرن بموضوعة التقنيد

قصيرة. فقراتت إلى االة الرن تصقسسم الضطرار
كافنةة في ستخدسمة المص الرامينة الوثائق أهمن من الدارينة راالت المص تصعدط الخلصة و-
لهدفت منها كلة يصستخدسمص التي راالت المص أنواع من العديدص وتوجدص نشآت، المص أنواع

بأننها الدارينة راالت المص تصصننفص لذلك لها؛ المصخصنص الموضوعة على بناءة أو ما،
أين اتنخاذ عن سؤولينة المس تحديدة في تساهمص لننها ؤاسات؛ المص في ة همن المص الوثائق من

كتابتها من الدارينة االة الرن ر ن حرة مص أو كاتب يتمكنن حتى توابعه. وتحمل قرار
والخصائص الفنينة الجوانب من بمجموعةت التقيطدص عليةهة الواجب من صحيحة بطريقةت

نص تتكون التي باشرة والمص الرئيسينة القسام كافنةة على فص والتعرن االة، بالرن ة الخاصن
قواعد وضمن ناابت، مص بأالوبت االة الرن حتوى مص صياغةة في ذلك ويصساعدهص منها،
ستخدسمة المص والكلمات اللنغة في والحذر الحيطة على الحرّ خلل من الكتابة

الدارينة. االة للرن ئيس الرن بالموضوع يتعلنق فيما والخاصنة
5. 43. الدارية المراالت قواعد
للسلطة ة لة أور الخطاب بتوجيه نبدأ أن أي : الدارين التسلسل أو السلم نراعي أن *

والمؤانسات الدارات عبر مرورها اشتراط مع المؤانسة، في ة إداريا الولى
السيد لقب نذكر كأن بالخطاب، المعنية الجهة أو القسم، نراال ثمن معها، الوايطة

عليها اتمر التي الجهات نكتب بينما ة، تنازليا الوايطة الدارات أو الوزير
نوجه أن أي المعنوي: الام نكتب *أن ة. تصاعديا الفرعية القسام أو الراالة،

إلى الحاجة دون والرامية، الدارية، بصفته المعنين المسؤول إلى الدارين الطلب
ذكر دون مثلة، الموظفين شؤون مدير السيد نقول: كأن ، الشخصين اامه كتابة

المخاطبات. هذه في الرامية الصفة ينزع ذلك لنن لقبه؛ أو أامه،
في الالمينة المبادئ مع ة انسجاما وذلك والبسملة: بالحمد، الخطاب نفتتح أن *

الصفحة. واط أعلى في كتابتها مراعاة مع عام، بشكلت المعاملت
والملء، الصياغة، ناحية من ة وصحيحا ة، ومفهوما ة، واضحا الخط يكون أن *

الجمل. وبناء
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من الصفحة أعلى في الرامين الطلب رأس نكتب أن (الترويسة): الرأس كتابة *
الجهة كانٍ فإن شخصيةة، أو إداريةة، إليها، المرال الجهة كانٍ اواءة اليمين جهة

التي: النحو على الرأس نكتب فإننا إدارية، المرالة
................ السعودينة: العربينة المملكة

................ والتعليم: التربية وزارة
................ لجهة: ................ العاملين: شؤون قسم

................ إدارة:
................ مدراة:

الرأس: في نكتب فأنننا عامةت جهةت في عاملة أو ة، موظفا المرالة الجهة كانٍ إن أما
والمديرينة والتخصنص، والدرجة، ، الوظيفين التسلسل ورقم والخير، الول، الام

والبلدة. إليها، يتبع التي
. والميلدين ، الهجرين بصيغتيه التاريخ نكتب أن *

اليسار. جهة من الرئيسينة الصفحة أعلى في الراال وتاريخ مكان، نحدند أن *
عليها اتمرن التي القسام أو الدارات جميع ذكر مع إليه المرال نحدند أن *

ذلك: ومثال الراالة،
................ والتعليم: التربية وزير السيد

................ مديرية:
الردن. عمان/ ................ قسم:
................ المدير: السيد يد على

............. والتعليم: التربية لوزارة القليمين النائب السيد إشراف تحٍ
التركيز، فيه ونراعي بدقة، الدارات بطلب المتعلق الموضوع نكتب أن *
وعباراتت ، متقنةت بصياغةت الطلب من العامة الفكرة نوصل بحيث والوضوح،

فقط واحدت طلبت من أكثر على الدراين الطلب يشتمل ل أن يؤكد وهذا مختصرةت،
ةت. مرن كلن في

الطلب، تقديم عند إليها نستند التي والوثائق والمستندات، المراجع، كافة نقيند أن *
مباشرةة. الصفحة أافل في الموضوع) (مراجع بند تحٍ وتدوينها

الرأس، كتابة من النتهاء بعد ورامين مهذبت، بأالوبت تحيةة نقدنم أن *
والموضوع.

كتابة يجوز فل ، فردين شخصين طابع ذات كانٍ إن الراالة شخصية نبين أن *
. جماعيةت بصفةت إداري طلب

باللون والمحدندة الرامية المعاملت في المقدمة الوراق بحجم نلتزم أن *
(21×29,7ام). أو ام) 27×21) بحجم البيض

والبساطة. الوضوح، حيث: من السليمة الصياغة قواعد نراعي أن *
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الطرح. في الشفافية *
. الدارين الالوب مراعاة *

بحوزتنا تبقى نسخة كالتي: نوزعها نسخت ثلث الداري الطلب من ننسخ *أن
مع الصل نرال المباشر، الرئيس بها يحتفظ نسخة وتاريخه، الراال رقم تحمل

المعنية. الجهة إلى نسخةت
أو الشكر، عبارات لكتابة اللجوء دون (والسلم) بكلمة الراالة نختتم *

العادية. المجاملت
الام، بكتابة الطلب مقدمي نحن قبلنا من النسخ جميع توقيع على نحرّ أن *
الخرى. الدارية للجهات الطلب خللها من انرفع التي الجهة قبل ومن والكنية،
الداري، الطلب قبول تخدم أن يمكن التي المستندات أو الوثائق، كافة إرفاق *

الصفحة. أافل في مرفقات خانة في ووضعها
Self-Assessment Tests
صياغة كيفية معرفة والمثقفين الداريين والموظنفين ال العمن على يجب لماذا -1

الدارية؟ الراائل
إدارية؟ المرالة الجهة كانٍ إذا الرأس نكتب كيف -2

جهةت في عاملة أو ة، موظفا المرالة الجهة كانٍ إذا الرأس نكتب كيف -3
عامةت؟

الدارية. المراالت أهمية اصذكر -4
الدارية. المراالت كتابة قواعد اصذكر -5
له. تمثيل مع الراالة بمتن المراد اشرح -6

اذكرها. الدارية؟ للراالة قسما كم -7
صحيحة. إدارية راالة اكتب -8

5.4Conclusion

في الدارية والمعاملت المجتمعات في النسانية العلقات ضرورة إنن
اتقان وموظفن مثقف كل على تلزم الحكومية وغير الحكومية المؤاسات

الصحيحة. الدارية الكتابة شروط مراعيا اليمة بلغة الدارية الكتابة مهارة
يتها. وأهمن الدارية المراالت قواعد على الوحدة هذه في زكنزنا ولهذا،

هي منها الهم إنما قواعدها، معرفة على الدارية المراالت إجادة تتوقف ول
المهارة واكتساب القواعد تلك تطبيق حيث الداري الخطاب صياغة مماراة

الدارية. الراائل كتابة في
5.5Summary
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تشبع لزامية شارحين الدارية، للمراالت بالتمهيد الوحدة هذه تصدنرنا
صياغة إجادة من الموظفين وتضلع الدارية، الكتابات عن بمعارف المثقفين
في فوائد من لها لما الدارية المراالت أهمية وذكرنا الدارية. المراالت
وصياغتها الفكار، وترتيب والشنركات، ؤانسات المص في العمل وتنظيم تطوير

معتمدة. قانونية وثيقة تعتبر كونها مع ناابةت ومص صحيحةت بطريقةت
الراالة، مستلم وعنوان اام من الدارية المراالت أقسام أيضا وذكرنا
والخاتمة. الراالة محتوى أو ومتنها الراالة وتحية الراالة، وموضوع

فيها نقطة عشرة تسع في الدارية المراالت كتابة قواعد لخرصنا وأخيرا،
الترويس. لكتابة نماذج

5.6 References/Further Reading

الخفاجي، الشيخ غسان أنس المهندس إعداد والتجارية، الدارية المراالت *
الدولية الضيافة مركز

د.ت. دمسق، اوريا- والفندقي، السياحي للتدريب
الرقمية، تربية عغوني، محمد التقارير، وإعداد الدارية الكتابة مهارات دورة *

2017م

5.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises

Self-Assessment Tests
كيفية معرفة والمثقفين الداريين ّّفين والمو العمّال على يجب لماذا -1

الدارية؟ الراائل صياغة
التي المهام في دائمت وتنسيقت تنظيمت من الدارين العمل يتطلبه لما ذلك الجواب:
عصرنا في الدارة قطاع يشهدها التي الكبيرة التطورات ولمواكبة إليه، تصسند
للحكم ة هاما معياراة والدارية الرامية، الكتب كتابة إتقان أصبح ولقد الحالي.
عن الباحثين وحتى المختلفة، الوظيفية القطاعات في العاملين كفاءة مدى على
التام إدراكهم وتحدند الدارة، لوظيفة المهنين تشبعهم مدى تحدند لننها العمل؛

ونجاحه العمل، أمور تسيير في المخاطبات هذه لهمية
إدارية؟ المرالة الجهة كانت إذا الرأس نكتب كيف -2

التي: النحو على الرأس نكتب فإننا إدارية، المرالة الجهة كانٍ إن الجواب:
................ السعودينة: العربينة المملكة

................ والتعليم: التربية وزارة
................ لجهة: ................ العاملين: شؤون قسم
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................ إدارة:
................ مدراة:

؟ عامةة جهةة في عاملل أو ل، موّفا المرالة الجهة كانت إذا الرأس نكتب كيف -3
فأنننا عامةت جهةت في عاملة أو ة، موظفا المرالة الجهة كانٍ إن أما الجواب:

والدرجة، ، الوظيفين التسلسل ورقم والخير، الول، الام الرأس: في نكتب
والبلدة. إليها، يتبع التي والمديرينة والتخصنص،

Module 2 التظالم وراالة العمل ،عقد التفويض الاتقالة، الجلسة، محضر التقرير، كتابة

Unit 1: التقرير كتابة
Unit 2: المحضر
Unit 3: الاتقالة
Unit 4: التفويض
Unit 5: العمل عقد
Unit 6: التظلم راالة

Unit 1: التقرير كتابة
1.1 Introduction

1.2 Objectives
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بصحة الجيد التقرير هيكل عناصر يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%90

% 90 بصحة التواصل مجالت ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
%80 بصحة والمحضر التقرير بين التفريق الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3

للكاتب بالنسة التقرير من الغرض ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4
%100 بصحة

للجمهور بالنسبة التقرير من الغرض ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -5
%80 بصحة

لغة في إليها التباه اللزم النقاط يشرح أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -6
%80 بقدر التقرير

بصحة بالتنسيق المتعلقة القضايا بعض ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -7
%80

المحترف والتقرير العام التقرير بين التمييز الطالب يستطيع الدرس نهاية في -8
%100 بصحة

1.3 Main Content

1.3.1 المقدنمة
1.3.2 للكاتب بالنسبة التقرير من الغرض
للجمهو3.3 بالنسبة التقرير من الغرض

1.
1.3.4 التقرير صياغة
1. 3.5 به المتعلق القضايا وبعض التنسيق
1. 3.6 باحتراف التقرير كتابة
1.4 Conclusion

1.5 Summary

1.6 References/Further Reading

1.7Possible Answers to self- Assessment Exercises

1.1 Introduction

هي الجيندة التقرير .وكتابة الحياة مراحل أحد في تقرير كتابة إلى ايحتاج أغلبنا
عن مختلفة واائل اتباع يتطلب التقرير .كتابة عديدة منظمات في وزنها لها مهارة
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وطرق التقرير عن انتحدث الوحدة هذه وفي الراائل) (ككتابة العادية الكتابة
باحتراف. التقرير كتابة عن انتحدث كما كتابته، وواائل

1.2 Objectives

بصحة الجيد التقرير هيكل عناصر يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%90

% 90 بصحة التواصل مجالت ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
%80 بصحة والمحضر التقرير بين التفريق الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3

للكاتب بالنسة التقرير من الغرض ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4
%100 بصحة

للجمهور بالنسبة التقرير من الغرض ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -5
%80 بصحة

لغة في إليها التباه اللزم النقاط يشرح أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -6
%80 بقدر التقرير

بصحة وبالتنسيق المتعلقة القضايا بعض ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -7
%80

المحترف والتقرير العام التقرير بين التمييز الطالب يستطيع الدرس نهاية في -8
%100 بصحة

1.3 Main Content

1.3.1 المقدّمة
التحقيق تم أو عمله تم أو مشاهدته تمٍ شيء لوقائع تفصيل عن عبارة هو التقرير
أائلة أو اؤال عن للجابة عادةة إعدادها يتم ومنظنمة رامية وثيقة يعتبر .وهو فيه
وايكون أائلة عدة عن عبارة الواجبات اتكون التعليمية، الحالت .وفي محددة

مثل أائلة اتحتاج العملية، البيئات .وفي الائلة هذه عن الجابة ورقة هو التقرير
اتستفيد ماذا " أو " المهمة؟ أو المشروع هذا في عملٍ ماذا "

. تقرير في عنها الجابة إلى تواصل وايلة يعتبر التقرير " شركتكم؟ من شكرتنا
أاااية: مجالت اتة تتضمن التواصل وواائل

Author الكاتب أو القائل
telling or writing الكتابة أو الخبار - •

Audience الجمهور -•
، الثنين كل listeningويتضمن or reading القراءة) أو الاتماع ) - •

والجمهور الكاتب
understanding -الفهم •
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أن يجب الكاتب أن هي ،" الفهم مجال" بخصوّ الن نذكرها أن يجب نقطة أهم
الجمهور كان .إذا له ايكتب الذي الجمهور ومعلومات بثقافة معرفة على يكون

من كلة لوقٍ مضيعةة اتكون وقراءتها الكتابة فإن ، المكتوب فهم على قادر غير
والقراء. الكاتب

the purpose of a report التقرير من الغرض -•
. القراء نظر وجهة عن تختلف الكاتب نظر وجهة أن المؤكد من ايكون غالباة
يقوم وأن الفجوة هذه بإغلق يقوم أن الكاتب مهام أهم من اتكون السبب ولهذا

. الجمهور مكان في نفسه بوضع
دفعته التي بالاباب معرفة على يكون أن عليه يجب هذا، عمل يستطيع حتى و

كتبه. ما بقراءة يقومون الجمهور اتجعل التي وبالاباب التقرير كتابة إلى

للكاتب بالنسبة التقرير من الغرض
1. 3.2

وشرح عرض أجل من أو المعلومات توصيل أجل من تقرير بكتابة يقوم الكاتب
لها ينتبه أن يجب التي الشياء .وأهمن ما بشيءت الجمهور إقناع أجل من أو ، فكرة

هي: الكاتب
عنه. ايكتب الذي للموضوع جيندا وفهما معرفة يمتلك أنه •

التقرير. كتابة من هدفه هو ما يعلم •أنه
التقرير. لهم ايكتب الذي الجمهور هم من يعرف •أنه

بعض يشرح أن الكاتب يريد عندما الحسبان في السابقة النقاط أخذ يتم أن المهم من
قراء التقرير. في معيننة نقطة يناقش كيف حتى أو ، التقرير في الحقائق أو الفكار
فطريقة ولهذا، . ورامية احترافية وثيقة أنه أااس على عليه ايحكمون التقرير
. الخاصة الكاتب لعمال العامة الواجهة يعتبر .التقرير جداة ة هامن اتكون كتابته

القراء. لدى الكاتب مصداقية لينمي ة موثوقا يكون أن يجب ولذلك،
العملينة شخصيتك لرفع لك فرصة ايكون للتقرير كتابتك فكيفية ، ولذلك

تقريرك .اكتب العملء أو الزملء أو المثال ابيل على المدير لدى والحترافية
.اكتبه لك يقرأ ومن زملئك لدى كبير وزنت ذا كلماتك واتصبح مثالي بشكل

وإنما ، كتبته الذي بالمحتوى ثقتهم فقط ليس ، القراء ثقة واتختفي ايء بشكل
محترف. كشخص بك ثقتهم

بالنسبة التقرير من الغرض
1. للجمهور3.3
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. التقرير يقرأون ولماذا هم، من بحسب يختلف التقرير قراءة من الجمهور هدف
والعملء. المدراء هم:المعلمون، الغالب في لهم اتكتب الذين والثلثة

اتقوم الذي الموضوع في ومختلفة متفاوتة ومعرفة ثقافات ذا الجمهور يكون عادةة
على اتؤثر لنها الكاتب إليها ينتبه أن يجب جداة هامة نقطة وهذه ، بكتابته

. للتقرير العام الهيكل إلى بالضافة اتستخدمها، التي والعبارات المصطلحات
تقنية وعبارات كلمات تكتب أن تستطيع مديرك، إلى تكتب أن تريد عندما فأنٍ
الممكن من فإنه للعميل ه الموجن التقرير في كتبتها إذا ولكنك ، العمل مجال تخص

العكس. أو يفهمها ل أن
معرفة على تكون أن يجب ككاتب أنك هو ، هنا إيصالها نريد التي الهامة النقطة

المختلفة. الجمهور نظر بوجهات
1. 3.4 التقرير صياغة

التقرير هيكل أ-
رامي تقرير كتابة عند العتبار بعين أخذها من لبد رئيسية مهنية عناصر هناك
إلى يؤدي بحيث وفعال ومفهوما، مفيدا، التقرير تجعل العناصر هذه الدارة. إلى
ل الموظفين بعض أن والملحظ المنااب. القرار اتخاذ في تساهم ملمواة نتائج

أو ناقصة لنها المسؤولين قبل من ردها يتم قد بل تذكر أفعال ردود تقاريرهم تلقى
إليه. نتطرق اوف ما وهو أجله، من أعدت الذي الغرض تحقق ل

ومن المصطلحات ااتخدام حيث (من التقارير كتابة عرف يتنبع أن يجب التقرير
المعلومات على التركيز على يساعدهم هذا لن ، القراء يتوقعه الذي الهيكل) حيث

واهولة. بسرعة
العام والشكل التقرير:الهيكل تنسيق تخص مختلفتين ناحيتين توجد بأنه تذكنر

للتقرير.
التقرير. في المستخدمة والتعبيرات المصطلحات نوعية

أشكال (ويوجد التالي الشكل في موضنح التقارير في والشائع الاااي الهيكل
غيره): أخرى

صفحات) 5 من (أكثر طويل إعداده المطلوب التقرير كان إذا التلخيص: *
على اطلع قد مديره أن يضمن حتى تقريره، مطلع في ملخصا كاتبه يعد أن فيفضل
إلى أدعى الحاجة كانٍ رفيع منصب ذي لمدير موجها التقرير كان وكلما فحواه.
شرح مع التقرير في الرئيسية العناصر التلخيص ويضم البداية. في ملخص كتابة

مساحة التلخيص حجم يتجاوز أن يفضل ول فيها. جاء ما وأهم عنها مقتضب
أو الرئيسي الموضوع فيه يكون أن ويجب الصفحة. نصف أو واحدة صفحة
إلى التقرير معد قادت التي الدلئل وما التناول، موضوع أو الرئيسية المشكلة

والتوصيات. القتراحات أو الخاتمة
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أن هو المثل الالوب ولكن التقرير، نهاية في التخليص وضع يحبذ البعض
على بقراءته يشرع فقد رؤيته، المشغول المدير يستطيع حتى البداية في يوضع
الكلم. زبدة فيه يرى لنه القارئ فضول يثير الحال بطبيعة فالتلخيص الفور،

إلى كتابيا الشارة يمكن للتقرير الشامل بالفهم الملخص قراءة عملية تخل ل وحتى
كامل. التقرير على الطلع وجب ولذا المعلومات كل يضم ل الملخص أن

صفحات) 7 من (أكثر جدا المطول التقرير يضم أن يفضل المحتويات: جدول *
لنه مهم الجدول وهذا والفرعية. الرئيسية العناوين فيها بالمحتويات قائمة على

فيه ويذكر القارئ. من اريعة بلمحة المبذول وللمجهود للتقرير شاملة رؤية يعطي
إلى الذهاب لسهولة منها والفرعية للتقرير الرئيسية للجزاء الصفحات أرقام عادة

. أدناه الفهرس رام في إليه مشار هو كما المعنية، الصفحة
Introduction المقدمة *

هم ومن أهميته؟ وما التقرير؟ هدف ما كاتبه: يدرك أن يجب التقرير كتابة قبل
من هؤلء يتوقعه قد ما اعتباره في يضع حتى إليهم؟ ايوجه الذين الشخاّ

. التقرير
Purpose of report التقرير من الغرض - *

(Background مناقشته اتتم الذي الموضوع حول أاااية معلومات - *
information about topic)

Body of report الرئيسي: الجزء أو الموضوع حول لة مفصن نقاشات - *
(detailed discussion)

بالمشكلة- المتعلقة التفاصيل جميع على يحتوي الذي التقرير لب هو الجزء هذا
تعطي التي والبراهين الدلئل ومنها للتقرير، الرئيسي الموضوع أو الدرااة محل
وافية معلومات لديه تتكون عادة الجزء هذا يقرأ ومن للموضوع. شاملة صورة
جداول أو بيانية راومات على الرئيسي الجزء يحتوي أن ويفضل التقرير. عن
الراوم أن كما للقارئ. ومبسطة لفتة بطريقة المكتوبة الفكرة لتشرح توضيحية
زمنية مدة في بيانات أو نتائج بين مقارنات إجراء على القارئ تساعد البيانية

المقدمة الشكاوى عدد تزايد يوضح شكل وضع يمكن المثال، ابيل على معينة.
تزايد أو المصروفات، تزايد أو الماضية، انوات الخمس خلل الدارة ضد
وهكذا. محددة زمنية مدة خلل الموظفين خروج معدل ارتفاع أو الرباح،

قائما يكون أن يجب التقرير من الرئيسي الجزء أن إلى الشارة نود النهاية وفي
والدلئل المعلومات كل يضم أن لبد بل المرفقات على يعتمد ل أنه أي بذاته

مرفقات، وضع عدم يعني ل وهذا المطلوبة. بالمعلومات القارئ لحاطة الكافية
فإن وللعلم، يرغب. لمن التفاصيل من مزيد لتقديم هو المرفقات هدف أن غير
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تكون عناوينه إن بل الرئيسي« »الجزء بكلمة يعنون ل للتقرير الرئيسي الجزء
يتناولها. التي بالموضوعات صلة ذات عادة

Conclusion or summary الخلصة أو الخاتمة - *
الرئيسية للعناصر اريعا عرضا تضم بل جديدة، معلومات على الخاتمة تحتوي ل

الخاتمة بين الطلبة- -وحتى الموظفين من الكثير ويخلط مناقشتها. تمٍ التي
في نسيانه تم ما لضافة فرصة الخاتمة أن يظنون إذ التقرير من الرئيسي والجزء

! التقرير
عبارة أنه جهة من الخاتمة، عن يختلف الجزء هذا التوصيات: أو القتراحات -*
عادة فالقتراحات الموضوع). (صلب الخاتمة من مستوحاة عملية مقترحات عن
من وليس واقعية، تكون أن لبد ولذا قراراتها، لتتخذ الدارة إلى موجهة تكون
للدارة المرصودة الميزانية مضاعفة مثل، بالقتراحات، يصطلب أن المنطقي

تخالف إجراءات بتطبيق يصطالب أو منطقي! مسوغ أي دون من أضعاف بـعشر
مختصرة نقاط شكل على المقترحات تكتب أن ويفضل المنظمة. وقوانين لوائح

غير فمن أول. الهم يكون بحيث الهمية بحسب مرتبة bullet)وتكون points)
هناك تكون فقد الجدران«! ألوان تغيير »مطلوب بـ المقترحات تبدأ أن اللئق
»صلب من تكون أن يجب القتراحات شديد باختصار إذا أهمية. أكثر أمور

للتطبيق«. وقابلة »واقعية تكون و التقرير«
المتعارف بالمعايير معده يلتزم أن شريطة ممتنع اهل أمر هي التقرير كتابة

التقرير يكتب أن فيحتاج منصبه عل مهما موظف كل إليه يحتاج والتقرير عليها.
كانٍ إذا خاصة التنفيذي، والرئيس والسفير، والوكيل، الوزير، المثال: ابيل على
أن على المسؤول يساعد المقال هذا في ورد ما معرفة في وعليه ارية. طبيعته

عنه. يكتب الذي وبالموضوع بسمعته يليق تقريرا يكتب
التقرير: صياغة إجراءات ب-

في يكتبون الذين أو ، الكتابة في متمراين الغير للكتناب موجهة التالية النصائح
إليهم: بالنسبة مألوف غير موضوع

ثم ومن (Rough draft) أولية مسودنة بعمل يقوموا أن يفضلون الكتناب بعض *
النسخة على العمل يكرروا أن يفضلون الخر والبعض إليها التحسينات يضيفون
على يعتمد .وهذا بها يرغبون التي النهائية للنتيجة مقاربة نتيجة إلى يصلوا حتى

الكتابة. في لة المفضن الكاتب طريقة وعلى الكاتب لدى المتاح الوقٍ
بعض أو ملحظات إلى بالضافة العناوين على فقط تحتوي الولية المسودنة
هذه في ة لغويا جاهزة تكون أن بالضرورة .وليس المختصرة القلم رؤوس

ومعرفة لتحديد فرصة الكاتب تعطي أننها هي أولية مسودنة إعداد ميزة المرحلة.
إلى بالضافة ، تحسينه في طويل وقتا يقضي أن قبل التقرير قراءة يمكن كيف
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للتقرير الاااي الهيكل جودة عدم أو جودة مدى عن انطباعاة الكاتب تعطي أنها
لتنظر المسودة عمل من النتهاء بعد تتوقنف أن المفيد من فيه. المواضيع وترتيب
التواصل في اتساعدك المسودنة هذه كانٍ إذا ما لتحدد العام والهيكل الشكل إلى

كتابة بإعادة تقوم أن المر ااتلزم إذا .ويمكنك ل أم المستهدف الجمهور مع
كثيراة. ة وقتا تخسر أن بدون المسودنة

بكتابة الن اتقوم ، جودتها عن راضت وأنٍ الولية المسودنة من تنتهي بعدما *
ومفهومة، كاملة جمل إلى والملحظات القلم رؤوس وتحويل التقرير تفاصيل
مناابة كانٍ حال في قوائم في تضعها أو فقرات عدة إلى بتقسيمها تقوم وبعدها

كاملة. مسودنة أول الن لديك .واينتج التقرير لتنسيق
اللغة أنن من .فتأكند للتقرير وتلميع تنقيح عملية إلى الكتابة عملية ل اتتحون الن *

التالية: للنقاط وانتبه المستهدف. للجمهور مناابة المستخدمة
وتوضيح؟ شرح إلى تحتاج تقنية أو متخصصة مصطلحات أي ااتعملٍ هل =

الكلمات؟ من بدلة علمات أو اختصارات أي ااتعملٍ هل =
. واضحة وغير غامضة جملة أو كلمة أي عن ابحث =

طريقة؟ من بأكثر ماكتبته قراءة يمكن هل =
إلى يحتاج أم "واضح هذا "أو" هي "أو" هو مثل" بكلمات المقصود هل =

أكثر؟ توضيح
اليمة؟ والعبارات للجمل اللغوية صياغتك هل =

فقرات؟ في الفكرة بنفس المتنصلة مل الجص بجمع قمٍ هل =
للتفاصيل المناابة الدقة مرحلة إلى توصنلٍ أنك من الن تتأكد أن يجب *

الخر والبعض ، التقرير في ة مهما وجودها ايكون التفاصيل .فبعض المكتوبة
إضافة يضيف أن بدون التقرير حجم زيادة في وايتسبب الحديث في ة إاهابا يعتبر
أن الممكن من ضرورية لتعتبر التي المعلومات هذه مثل للمحتوى. ة وهامن فعلية

.(Appendix) التقرير ملحقات في إضافتها يتم
في يتوانع أن في يرغب كان إذا للقارئ ة مفتوحا الخيار ترك قد الكاتب يكون وبهذا

يستطيع الموضوع
فيه. الموجودة المعلومات لقراءة الملحق إلى يذهب أن
المر. تطلنب إذا المسودنة وتحسين كتابة بإعادة قم *

مسودنة تكون أن يجب المرحلة هذه .في مسودنة لخر أخيرة مراجعة عمل *
عنوان كتابة إلى بحاجة التقرير .إذاكان جيند بشكل ومنسنقة ومرتبة منظمة التقرير

لكتابته. المناابة المرحلة هي هذه فإن إضافي فرعي أو رئيسي
أنيق و واضح هو هل التقرير: يبدو كيف عن تتساءل أن يجب المرحلة هذه في *

ومرتنب؟
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على يحتوي أن يجب ، ذلك يتطلب التقرير هيكل كان إذا أو طويلة التقرير كان إذا
هل الكتناب. أو الكاتب واام ، والتاريخ ، التقرير عناوين تتضمن للعناوين صفحة
السفلي والهامش الجانبية الهوامش تكون أن هو العرف مناابة؟ الهوامش مقااات
4 مابين يكون فقط الولى للصفحة العلوي .والهامش انتيمتر 2.5 بقياس والعلوي
(white الفقرات مابين الموجودة البيضاء المساحات جيند؟ بشكل انتيمتر 5 إلى

المساحات ة .وأيضا القراءة تسهنل البيضاء المساحات ااتخدام تم (spaceهل
العناوين. وتحٍ فوق الموجودة البيضاء

النص وتنسيق العناوين تنسيق بين تمييزك حالة في أفضل التقرير ايكون هل
القراءة) يسهنل (هذا العادي؟

كل أافل في الصفحات ترقيم بإضافة قم ، صفحتين من أكثر التقرير طول كان إذا
صفحة. (77 - 1 من( مثل صفحة

1. 3.5 به المتعلق القضايا وبعض التنسيق
التقرير طول أ-

محدد بعدد ايقترن الطلب هذا فإن ، تقرير كتابة منك يطلب عندما العادة في
الذي أن على تدل الحدود هذه .مثل التقرير في الموجودة الكلمات أو للصفحات

جيند بشكل المطلوبة المعلومات لعرض المثل الحد هو هذا بأن يعتقد التقرير طلب
التقرير في النظر تعيد أن عليك يجب ، الحد هذا تتعدى عندما .ولذلك ومنااب

معه. تتوافق حتى
في إضافية تفاصيل أي عن ثي ابحس البداية، في (appendix) نادر فالملحق

عدد ضمن من احتسابها مايتم الملحق إلى تنقلها أن يمكن والتي التقرير محتوى
التقرير. صفحات أو كلمات

بكلمات تكتبها أن يمكن كان إذا وفكنر ، المكتوبة والعبارات الجمل اقرأ بعدها
كلمات عدد تقليل في اين المتمرن الكتناب يساعد الالوب .هذا أقل وعبارات
sentence-by- يسمى الالوب وهذا 30 %. إلى تصل بنسبة التقرير

sentence editing method
ااأل ، المحددة الكلمات عدد عن جداة قصير التقرير بأن وجدت إذا ، المقابل وفي

يتوقنع شيء كل بكتابة قمٍ هل ، الكلمات من العدد هذا تحديد تم لماذا نفسك
بأنها تعتقد التي النقاط جميع ذكرت أنك من تأكد البداية في الجمهور؟ وجوده
وأنها منااب، وشرح تفصيل على تحتوي نقطة كل أن من تأكد .وبعدها هامة

، مايرام على شيء كل كان .إذا النقطة يفهمون الجمهور لجعل كافية
أدنى وليس أعلى حد لوضع تكون ة غالبا الصفحات أو الكلمات بعدد الحد بأن فتذكر

الحالت. جميع في إليها الوصول يجب ة أهدافا ليسٍ وهي ،
والملء اللغوية القواعد - ب
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التي البرامج أغلب في الموجودة والنحوية الملئية المدقنقات من تستفيد أن حاول
بشكل تبحث وأن بنفسك كتابتك تراجع أن جداة الهام من بأنه .وتذكنر فيها اتكتب

الفادحة. اللغوية الخطاء عن مخصوّ
الختصارات - ج

أو الكلمات أحد كانٍ إذا يتم .وعادةة العرف هذا تتبع أن الفضل من فإنه
(www) ،مثل: باختصار عليها متعارفة المصطلحات

في فيها ترد التي الولى المرة في الكامل اامها مع المختصرة الكلمات كتابة
الختصارات. على العتماد يتم وبعدها ، التقرير

تضع أن المفيد من فإنه تقريرك في الختصارات من الكثير تستعمل كنٍ وإذا
التقرير. ملحق كأحد ومعانيها للختصارات قائمة

والمتخصصة التقنينة المصطلحات د-
مثل وفي ، متخصصين لناس كتابتها ويتم متخصنصة وثائق تكون التقارير بعض
أن حاول ولكن ، ومتخصنصة تقنينة ومصطحات كلمات تتواجد أن لبد التقرير هذا
مانعة اتكون ااتخدامها من أكثرت إن .لنك المكان قدر ااتخدامها من لتكثر

تقريرك. على الطلع من خبير والغير متخصص الغير الجمهور
هل نفسك" ااأل المتخصنصة، المصطلحات أو الكلمات أحد اتستعمل كنٍ وإذا

تحتاج هل نفسك" ااأل ، بنعم الجابة كانٍ "وإذا الكلمة؟ هذه ااتعمال إلى أحتاج
من العديد على يحتوي التقرير كان إذا المفيد ."ومن وتوضيح؟ تعريف إلى الكلمة
وتعاريفها الكلمات هذه بجمع تقوم أن والمتخصنصة التقنينة والمصطلحات الكلمات
.(Glossary of المستخدمة الكلمات مسرد باام التقرير ملحق كأحد تضعها ثم

terms used)
العامينة اللهجة ه-

رياضية؟ بملبس الشركات أحد في شخصية مقابلة إلى تذهب أن الممكن من هل
منها يخلو أن يجب المحلينة واللهجات العامينة الكلمات ، التقارير في الحال هو كما
في ول رامية كوثيقة التقرير مصداقية زيادة في يساعد منها شيء ل .لن التقرير

ككاتب. أنٍ مصداقيتك
والجداول الراومات و-

اتوصله الذي وما وجودها ابب يتنضح كان إذا فقط ، كلمة ألف عن الصورة
في الكاتب اتساعد كانٍ إذا إل صورة أي إضافة تتم ل أن يجب .ولهذا للقارئ
أن يجب ومثيلتها البيانية للراومات .وبالنسبة للقارئ ومعلوماته فكرته إيصال

تذكر أن يجب التقرير محتوى في لها ق التطرن تمن .وإذا لها مختصر شرح وضع يتم
وبالنسبة مقارنات. تعمل عندما أو ( .... رقم الشكل في( يتنضح :كما مثل اامها
المعلومات مثل ، أفضل جداول في عرضها يكون المعلومات بعض فإنن الجداول
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مثل وأاماء واضحة عناوين على تحتوي أن يجب (quantitative) الكمية
تقريره. في الجدول ذكر على الكاتب تساعد ( ... رقم (جدول

القوائم ز-
بشكل ة مكتوبا النص كان إذا من أكبر أهمينة المكتوب للنص يعطي القوائم ااتخدام
من فإنه كثيرة وجمل نصوّ على يحتوي القائمة في عنصر كل كان .وإذا عادي
يمكن ة .وأيضا القوائم في جعلها من أفضل فقرات على توزيعها يكون أن المحتمل

التقرير. في آخر مكان أي في ذكرها على الكاتب تساعد بحيث للقوائم أاماء وضع
1.3.6 باحتراف التقرير كتابة
أنك تعتقد قد اليوم. مقالة خلل من العون له انقدم تقرير كتابة كيفية تعلم يريد لمن
ل الخطاء من مجموعة تكتشف الزمن مرور مع ولكن جيدة بطريقة تقرير تكتب

من مجموعة لكم نوضح اوف المقالة هذه في . التقرير كتابة عند تلحظها
الفعالة والاتراتيجيات وهادفة منظمة بطريقة التقرير كتابة كيفية حول النصائح
كنٍ اواء التقرير كتابة كيفية تعلم إلي بحاجة فأنٍ . الجودة عالي تقرير لكتابة

واللغة الكتابة أالوب في وإرتباك صعوبة يواجه والكثير موظفا، أم طالبا
الخرى. العوامل من والعديد التقرير وطول المستخدمة

التقرير: هو ما -1

تقديم علي التقرير يعمل . مخصص وجمهور معين لهدف التقرير كتابة يتم
. معينة قضية أو مشكلة علي وتطبيقها تحليلها خلل من محددة وأدلة معلومات
يسهل بحيث وعناوين أقسام صورة في وواضح منظم بشكل المعلومات وعرض

متابعتها. المستهدف الجمهور علي

و التعليمات من موجزا التقرير يقدم ما عادة تقرير، كتابة منك يطلب عندما
التي والمشكلة المستهدف للجمهور مهم لغرض العريضة، والخطوط الرشادات

تأخذ أنك ولشك التقرير، كتابة دليل لكم نقدم . أجلها من التقرير كتابة يتم
التقرير. كتابة عند إعتبارك في التعليمات من مجموعة

تقرير كتابة كيفية -2

عامة: إرشادات أ-

كتابة في الشروع قبل تعرفها أن يجب التي العامة الرشادات من مجموعة هناك
أدناه: عليها التعرف يمكنك جيداة، وتحديدها التقرير

التقرير: من الهدف ب-
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وذلك الهدف، هو التقرير كتابة عملية خلل إعتبارك في تأخذ أن يجب شئ أهم
الرئيسي الهدف هو فهذا أخر، شخص قبل من قرائه يتم لكي مكتوب التقرير لن
الجمهور عقلك في تحدد أن يجب التقرير كتابة في البدء وقبل التقرير. لكتابة

مديرك أجل من مكتوب التقرير يكون الحدود أضيق في . الكتابة من المستهدف
إذا تحديد ة وأيضا العمل، في التقيم لجنة ربما أو الجامعي، أاتاذك أو العمل، في

في تستمر لكي قيمة له ذلك لن منك، أصغر أم اكبر لشخاّ مكتوبا التقرير كان
صحيحة معلومات تقديم التقرير يستهدف أن يجب عامة، بصفة . وتحسينه العمل

المشكلة. عن وموجزة ودقيقة

للتقرير: العام النهج ت-

وينقسم المشكلة. حل في يساعدك التقرير، كتابة عند أافل إلي أعلي من نهج إتخاذ
كالتي: وهي التفاصيل من مجموعة إلي

لمستوي مخطط ثم للفرع. العريضة الخطوط ثم للقسم، العريضة الخطوط كتابة *
للفكار. تدفق أو نقاط في الفقرة عرض وتشمل الفقرة،

التقرير. بناء في تساعدك جمل هيئة في الفكار تدفق كتابة *

الرقام، إعتبارك في وضع يجب للفقرة العريضة الخطوط في التفكير أثناء *
المختلفة. مراحله في التقرير من كجزء البيانية، الراوم الجداول،

؟ جيدا التقرير يجعل الذي ما -3

وهي: الكتابي التقييم أشكال من شكل التقرير تجعل أاباب هناك

مهمة1- تجربة يعطيك لكي وخبرتك، وبحثك قراءتك من تعلمته ما معرفة
العمل. في وااع نطاق علي إاتخدامها يتم ومهارة

جميع وضع فيجب معينة، بمشكلة متربطة لوقائع تحليل التقرير يعرض ب-
تجنب لديك. المفضل للالوب ة وفقا التقرير في إليها الرجوع تم التي المصادر

علي: قدرتك تثبٍ جيد تقرير كتابة وعند المراجع، ارقة

بمواصفتها. واللتزام التقرير لئحة من الغرض فهم *
بالموضوع. المرتبطة المعلومات وتحليل وتقييم جمع *

ومتمااكة. منطقية مادة كتابة علي القدرة *
للتعليمات. ة وفقا منك المطلوب التقرير تقديم *
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الدلة. تدعنمها التي المناابة الاتنتاجات وضع علي القدرة *
والعلمية. المدرواة التوصيات تقديم *

التقرير: بناء -4

مبادئ مجرد هذه أن تلحظ أن ويجب التقرير، ومكونات لهيكل شرح يلي فيما
التقرير كتابة في ذكائك تستخدم أن يجب لذلك، قواعد. وليسٍ فقط توجيهية

بك: الخاّ

أن يجب الموضوع. عن ملخصة فكرة يقدم لنه التقرير، في شئ أهم : العنوان أ-
جيد. تأثير يحدث لكي للقارئ جذابا عنوانا تختار

فقرة 2 حوالي غضون في قصيرة الخلصة تكون أن يجب : الخلصة ب-
خلل من يتحدد التقرير جوهر الملخلص يشمل أن ينبغي . ( كلمة 250)
أن يمكن ل. أم التقرير قراءة في ة قدما ايمضي القارئ كان اواء الملخص
الدافع عرض محاولة مثل متفاوتة، بنسب التفاصيل من كميات علي يحتوي

وجدت. إن للنظر اللفتة النتائج وبعض والمنهجية الرئيسي

الجزء هذا يكون أن ويجب مقدمة، بكتابة التقارير معظم تبدأ : المقدمة ت-
. كاف منها بعض بل كلها، بالضرورة ليس ، التالية الائلة علي إجابة يعرض

التقارير. أغلبية تتخذهما جزئان هما الملخص، وكتابة العنوان تحديد بعد
تتضمن قد الموضوع عن الخلفية معرفة أخري، وبعبارة ؟ المشكلة هي ما *

التقرير. من الهدف
المشكلة هذه ابب طرح *

؟ المشكلة حل في تساعد التي الفتراضات هي ما *
؟ التقرير حولها يدور التي الفكار هي ما *

للنتائج. رئيسي ملخص عرض ؟ الرئيسية النتائج هي ما *

من مزيد عن عبارة التقرير لن التقرير من مختصرة نسخة عن عبارة المقدمة
المقدمة. في موجزة بطريقة عرضها تم التي للمور التواع

عن الاااية المعلومات القارئ علي تعرض أن يجب : الاااية المعلومات ث-
التي المبادئ علي القارئ يتعرف . التقرير بإعداد أجلها من قمٍ التي المشكلة

التقرير قراءة إاتكمال في للاتمرار تحفزه
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العمل بهذا قمٍ لماذا تفسير طرح الجزء هذا يتضمن : السابقة الدرااات ج-
نفس في السابقة بالدرااات المشكلة لهذه وعملك إختيارك بين ومقارنة ؟

أو الوظيفي الداء علي بناء المقارنة تكون قد المثال، ابيل علي الموضوع.
اطرين. حوالي الجزئية هذه تستغرق . المنهج

المختلفة المقارنة أبعاد يعرض لكي جدول صورة في المقارنة هذه عرض يمكنك
مختصر. بشكل لتوضيحها النقطة عرض أثناء بالدقة القارئ يشعر لكي

أقسام إلي تقسيمه يمكن رئيسي قسم المنهجي الجزء يعد : المنهجي القسم ح-
الرئيسية النقاط من مجموعة إلي المنهجي القسم يشير أن المنطقي من . متعددة

التالية:

للمنهجية عريضة خطوط لديك يكون أن الضروري من : العريضة الخطوط *
البحث في المستخدمة

نقاط. صورة في التقرير منهجية في الرئيسية الجوانب شرح : الرقام إاتخدام *
المصطلحات أكثر وعرض إاتخدامه تم مصطلح كل تعريف : المصطلحات *

التقرير. في ة شيوعا

فرعا يكون ما وعادة التقرير، في الفنية الجزاء من الجزء هذا يعد النتائج: *
التالية: الائلة عن يجيب ما ة وغالبا مستقل

؟ لتقديمها تسعي التي جوانب هي ما -
؟ التقرير في بوضعها قمٍ التي الفرضيات إثبات تم هل -

؟ الداء مقايس هي ما -
؟ الدرااة قيد معايير هي ما -

؟ النتائج هي ما -
؟ عرضتها التي بالطريقة النتائج تبدو ماذا -

لك تشرح لكي وجداول بيانية راوم صورة في النتائج عرض إلي تحتاج قد عادة
؟ للتفسير قابلة الغير الحالت هي ما توضح ذلك خلل ومن جيد بشكل شئ كل

رئيسية. نقاط في تلخصيها يمكنك النتائج من الكثير لديك كان إذا
أخري مرة إثبات تحتاج التي الفروض بعض توضح القسم هذا في : التوصيات *
في التقارير من المزيد إجراء وإمكانية إثباتها يتم لم التي المشكلة جوانب وعرض

بالمشكلة. متصلة جوانب
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الخلصة، المقدمة، العنوان، علي القارئ يركز ما عادة : الاتنتاجات *
من جداة مهم القسم هذا تقرير. أي في الاااية العناصر أهم لنها الاتنتاجات

الرئيسية. النقاط عرض خلل

أخري مرة القراءة إعادة إلي تحتاج قرائته بعد تقرير أي التقرير: تحسين خ-
تتذكرها: أن يجب التي الشياء بعض وإليك النقدي، التحليل و الذاتية فالقراءة

في البدء قبل عملك من النتهاء تنتظر ل مبكر، وقٍ في التقرير كتابة بدء د-
ممتاز. تقرير عمل من تتمكن حتي التقرير كتابة

التقرير بنفسك تقرأ أن المرحلة، بهذه التقرير يمر أن يجب : المرتدة التغذية ذ-
للملحظاة زملئك أحد إلي التقرير إعطاء أو وتنقيحها كامل بشكل واحدة مرة

بقراءتها. المدير يقوم ذلك وبعد

واضحة تكون أن التقارير جميع تحتاج التقرير: لكتابة الاااية المراحل - 5
للتخطيط وقٍ بتخصيص قم ذلك، ولتحقيق جيد. بشكل ومنظمة وموجزة

تقرير لكتابة الاااية المراحل إليك . أاهل الموضوع يصبح اوف والعداد،
النهائي: الموعد قبل وتسليمه ناجح

بإختصار: التقرير فهم : الولي المرحلة
التقرير من الغرض فاهم تكون أن عليك أهمية، المراحل أكثر الولي المرحلة

السابقة التعلميات جميع فهم من تأكد . الجمهور إلي الفكرة إيصال من تتمكن حتي
. جيداةاة

المعلومات: جمع الثانية، المرحلة
جمع في البدء إلي تحتاج التقرير، من الغرض تحديد في تبدأ أن بمجرد

مصادر مجموعة من المعلومات هذه تأتي وقد . بالموضوع المرتبطة المعلومات
من الهدف علي بناء إليها تحتاج التي المعلومات كم يعتمد ما ة غالبا . متنوعة
المور هذه كل بالموضوع، الصلة ذات الدبيات قراءة إلي تحتاج التقرير.

بالموضوع. المرتبطة المعلومات جمع في تساعدك

تحتاجها التي المعلومات جمع من النتهاء بمجرد الفكار: تنظيم الثالثة، المرحلة
لنها نقاط صورة في الرئيسية للفكار وتنظيم تسلسل عمل يمكنك التقرير، لكتابة

التقرير. عن موجزة إشارة
الفكار: تحليل الرابعة، المرحلة
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للدرااة طويل وقتا تستغرق قد التقرير، من الولي المسودة كتابة في البدء قبل
التي الرئيسة الفكار وتحليل والدلة الوقائع إاتخدام خلل من الملحظات، وتقديم

تدوينها. تم

التقرير: كتابة الخامسة، المرحلة
للتقرير الولي المسودة كتابة في البدء يمكنك الفكار بتنظيم قمٍ أن بعد والن

والفقرة. للقسم الرئيسية الفكرة عرض في والبدء
التعليق بالفكرة. صلة لها أدلة تقديم الرئيسية. المصطلحات وتحديد الفكرة شرح

بالمشكلة إرتباطها مدى تبين قطعة كل على
الصياغة وإعادة التقرير مراجعة الساداة: المرحلة

أخرى مرة التقرير صياغة لعادة الوقٍ من كافي قسط لديك يكون أن يجب
بطريقة التقرير عرضٍ كنٍ إذا للتعرف أخرى مرة المعلومات ترتيب لعادة

موجزة.

Self-Assessment Tests
. الجيد التقرير هيكل عناصر اذكر -1

. التواصل مجالت اذكر -2
والمحضر. التقرير بين ق فرن -3

للكاتب. بالنسة التقرير من الغرض اذكر -4
. للجمهور بالنسبة التقرير من الغرض اذكر -5

التقرير. لغة في إليها التباه اللزم النقاط شرح -6
بالتنسيق. المتعلقة القضايا بعض اذكر -7

المحترف. والتقرير العام التقرير بين مينز -8
جيد التقرير يجعل الذي ما -9

1.4 Conclusion

أن هو بينهما الفرق إنما ومقبولة، صحيحة التقرير كتابة في الطريقتين كلتا
الولى الطريقة من العلمي البحث منهج ااتخدام في تعمقا أكثر الحترافية الطريقة

العامة. بالطريقة تسمى قد التي
1.5 Summary

ثم الغرض ثم المقدنمة من يبدأ عامة التقرير هيكل أن الوحدة هذه في ذكرنا
ووضع المحتوى تلخيص فيصضنل ل، مطون التقرير كان إذا أما والخاتمة، العرض

يزاد العلمي، البحث المنهج فيه يتبع الذي وهو المحترف، التقرير وفي له. الجدول
السابقة، الدرااات الخلصة، العنوان، مثل: أخرى أمورا المذكورة العناصر على
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التقرير كتابة في الاااية المراحل مرور من ولبدن العلمي، البحث المنهج اتنباع
ثم وتحليلها، الفكار تنظيم ثم المعلومات، جمع ثم التقرير، فهم من تبدأ والتي
وإعادة التقرير مراجعة مرحلة تأتي ذلك وبعد التقرير، صياغة في الشروع

الصياغة.
1.6 References/Further Reading

الخفاجي، الشيخ غسان أنس المهندس إعداد والتجارية، الدارية المراالت *
الدولية الضيافة مركز

د.ت. دمسق، اوريا- والفندقي، السياحي للتدريب
الرقمية، تربية عغوني، محمد التقارير، وإعداد الدارية الكتابة مهارات دورة *

2017م

1.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises

Self-Assessment Tests
. الجيد التقرير هيكل عناصر اذكر -1

(ويوجد التالي الشكل في موضنح التقارير في والشائع الاااي الهيكل الجواب:
غيره): أخرى أشكال

صفحات) 5 من (أكثر طويل إعداده المطلوب التقرير كان إذا التلخيص: *
على اطلع قد مديره أن يضمن حتى تقريره، مطلع في ملخصا كاتبه يعد أن فيفضل
إلى أدعى الحاجة كانٍ رفيع منصب ذي لمدير موجها التقرير كان وكلما فحواه.
شرح مع التقرير في الرئيسية العناصر التلخيص ويضم البداية. في ملخص كتابة

مساحة التلخيص حجم يتجاوز أن يفضل ول فيها. جاء ما وأهم عنها مقتضب
أو الرئيسي الموضوع فيه يكون أن ويجب الصفحة. نصف أو واحدة صفحة
إلى التقرير معد قادت التي الدلئل وما التناول، موضوع أو الرئيسية المشكلة

والتوصيات. القتراحات أو الخاتمة
أن هو المثل الالوب ولكن التقرير، نهاية في التخليص وضع يحبذ البعض

على بقراءته يشرع فقد رؤيته، المشغول المدير يستطيع حتى البداية في يوضع
الكلم. زبدة فيه يرى لنه القارئ فضول يثير الحال بطبيعة فالتلخيص الفور،

إلى كتابيا الشارة يمكن للتقرير الشامل بالفهم الملخص قراءة عملية تخل ل وحتى
كامل. التقرير على الطلع وجب ولذا المعلومات كل يضم ل الملخص أن

صفحات) 7 من (أكثر جدا المطول التقرير يضم أن يفضل المحتويات: جدول *
لنه مهم الجدول وهذا والفرعية. الرئيسية العناوين فيها بالمحتويات قائمة على
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فيه ويذكر القارئ. من اريعة بلمحة المبذول وللمجهود للتقرير شاملة رؤية يعطي
إلى الذهاب لسهولة منها والفرعية للتقرير الرئيسية للجزاء الصفحات أرقام عادة

. أدناه الفهرس رام في إليه مشار هو كما المعنية، الصفحة
Introduction المقدمة *

هم ومن أهميته؟ وما التقرير؟ هدف ما كاتبه: يدرك أن يجب التقرير كتابة قبل
من هؤلء يتوقعه قد ما اعتباره في يضع حتى إليهم؟ ايوجه الذين الشخاّ

. التقرير
Purpose of report التقرير من الغرض - *

(Background مناقشته اتتم الذي الموضوع حول أاااية معلومات - *
information about topic)

Body of report الرئيسي: الجزء أو الموضوع حول لة مفصن نقاشات - *
(detailed discussion)

بالمشكلة- المتعلقة التفاصيل جميع على يحتوي الذي التقرير لب هو الجزء هذا
تعطي التي والبراهين الدلئل ومنها للتقرير، الرئيسي الموضوع أو الدرااة محل
وافية معلومات لديه تتكون عادة الجزء هذا يقرأ ومن للموضوع. شاملة صورة
جداول أو بيانية راومات على الرئيسي الجزء يحتوي أن ويفضل التقرير. عن
الراوم أن كما للقارئ. ومبسطة لفتة بطريقة المكتوبة الفكرة لتشرح توضيحية
زمنية مدة في بيانات أو نتائج بين مقارنات إجراء على القارئ تساعد البيانية

المقدمة الشكاوى عدد تزايد يوضح شكل وضع يمكن المثال، ابيل على معينة.
تزايد أو المصروفات، تزايد أو الماضية، انوات الخمس خلل الدارة ضد
وهكذا. محددة زمنية مدة خلل الموظفين خروج معدل ارتفاع أو الرباح،

Conclusion or summary الخلصة أو الخاتمة - *
الرئيسية للعناصر اريعا عرضا تضم بل جديدة، معلومات على الخاتمة تحتوي ل

الخاتمة بين الطلبة- -وحتى الموظفين من الكثير ويخلط مناقشتها. تمٍ التي
في نسيانه تم ما لضافة فرصة الخاتمة أن يظنون إذ التقرير من الرئيسي والجزء

! التقرير
عبارة أنه جهة من الخاتمة، عن يختلف الجزء هذا التوصيات: أو القتراحات -*
عادة فالقتراحات الموضوع). (صلب الخاتمة من مستوحاة عملية مقترحات عن
من وليس واقعية، تكون أن لبد ولذا قراراتها، لتتخذ الدارة إلى موجهة تكون
للدارة المرصودة الميزانية مضاعفة مثل، بالقتراحات، يصطلب أن المنطقي

تخالف إجراءات بتطبيق يصطالب أو منطقي! مسوغ أي دون من أضعاف بـعشر
مختصرة نقاط شكل على المقترحات تكتب أن ويفضل المنظمة. وقوانين لوائح

غير فمن أول. الهم يكون بحيث الهمية بحسب مرتبة bullet)وتكون points)
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هناك تكون فقد الجدران«! ألوان تغيير »مطلوب بـ المقترحات تبدأ أن اللئق
»صلب من تكون أن يجب القتراحات شديد باختصار إذا أهمية. أكثر أمور

للتطبيق«. وقابلة »واقعية تكون و التقرير«
المتعارف بالمعايير معده يلتزم أن شريطة ممتنع اهل أمر هي التقرير كتابة

التقرير يكتب أن فيحتاج منصبه عل مهما موظف كل إليه يحتاج والتقرير عليها.
كانٍ إذا خاصة التنفيذي، والرئيس والسفير، والوكيل، الوزير، المثال: ابيل على
أن على المسؤول يساعد المقال هذا في ورد ما معرفة في وعليه ارية. طبيعته

عنه. يكتب الذي وبالموضوع بسمعته يليق تقريرا يكتب
التواصل مجالت اذكر -2

أاااية: مجالت اتة تتضمن التواصل واائل الجواب:
Author الكاتب أو القائل

telling or writing الكتابة أو الخبار - •
Audience الجمهور -•

، الثنين كل listeningويتضمن or reading القراءة) أو الاتماع ) - •
والجمهور الكاتب

understanding -الفهم •
أن يجب الكاتب أن هي ،" الفهم مجال" بخصوّ الن نذكرها أن يجب نقطة أهم
الجمهور كان .إذا له ايكتب الذي الجمهور ومعلومات بثقافة معرفة على يكون

من كلة لوقٍ مضيعةة اتكون وقراءتها الكتابة فإن ، المكتوب فهم على قادر غير
والقراء. الكاتب

the purpose of a report التقرير من الغرض -•
. القراء نظر وجهة عن تختلف الكاتب نظر وجهة أن المؤكد من ايكون غالباة
يقوم وأن الفجوة هذه بإغلق يقوم أن الكاتب مهام أهم من اتكون السبب ولهذا

. الجمهور مكان في نفسه بوضع
دفعته التي بالاباب معرفة على يكون أن عليه يجب هذا، عمل يستطيع حتى و

كتبه. ما بقراءة يقومون الجمهور اتجعل التي وبالاباب التقرير كتابة إلى



71

Unit 2: المحضر
2.1 Introduction

2.2 Objectives

%90 بصحة والتقرير المحضر بين التفريق الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
% 90 بصحة المحضر أنواع ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2

%80 بصحة المحضر عناصر تلخيص الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3
المحضر أنواع أخرى نماذج إلى الشارة الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4

%100 بصحة
2.3 Main Content

2.3.1 والتقرير المحضر بين الفرق
المحضر أنواع

2.3.2
أنواعه بجميع المحضر عناصر

2.3.3

2.4 Conclusion

2.5 Summary

2.6 References/Further Reading

2.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises
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2.1 Introduction
يعتبر أنه وعلمٍ التقرير عن أشياء الطالب أيها دراٍ الولى الوحدة في

الجيد التقرير كتابة كيفية أيضا علمٍ كما الحاجة، عند إليها يرجع إدارية وثيقة
هذه في المحترف. التقرير إعداد مراحل العام وهيكله المحترف والتقرير

يجب لذلك بالتقرير، يتشابه الذي المحضر عن الطالب أيها اتدرس الوحدة
والنماذج وعناصره أنواعه اتتعلم وكما بالدرااة، تناوله أثناء بينهما التفريق

عليه
2.2 Objectives
%90 بصحة والتقرير المحضر بين التفريق الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1

% 90 بصحة المحضر أنواع ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
%80 بصحة المحضر عناصر تلخيص الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3

المحضر لنواع أخرى نماذج إلى الشارة الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4
%100 بصحة

2.3 Main Content

2.3.1 والتقرير المحضر بين الفرق
المور. من بأمر المتعلقة الحداث أو الوقائع صحة على الطلع وايلة التقرير

ما المقرر فيه يكتب
و للدركي كتابته صلحيات له وتكون عمله مزاولة أثناء ولحظه شاهده

التحقيق. وقاضي الشرطي
وقائع لذكر مكلف عون من والوثائق الحداث فيها تسرد إدارية وثيقة المحضر
فيتناول التقرير أما . أخرى إدارية وثيقة أي من رامية أكثر وهو معين اجتماع
بعض أحيانا يقدم و اليضاحات و المعلومات نقل بغرض ما موضوع خلصة

العتبار. بعين لتتخذ مقترحات و جديدة أفكار
المحضر أنواع

2.3.2
و التصريحات و الوقائع المحرر فيه يتناول الذي أي - المفتوح المحضر – أ

والتي للوقائع ومفصل عرضصحيح في المعلومات هذه بضبط ويلزم الحداث،
فيها تحرر الجتماع- محضر أول- تحته و واضح. أالوب في تكتب و تصرح

كما والقرارات المحاضر من مجموعة فيه يدرج الضرب :هذا الجتماع مجريات
التشخيص تجنب ويجب تعقيبات و التدخلت فيها يراعى
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عمله في ترقيته أو جديد موظف شروع بموجبه يثبٍ - التنصيب محضر – ثانيا
الموظف و كالرئيس التعيين الطة له من كل توقيع فيه يكون رامي، بشكل

المرؤوس أي المعني
له المحضر أن أي العمومي الموظف طرف من يحرر - المعاينة محضر – ثالثا

الصلحيات لهذه المخول الداري الرئيس من بتكليف قانونية صلحيات
و المحضر يتضمنها التي الائلة عن المحرر فيها يجيب المغلق- المحضر ب-

عنها. والجابة اتباعها المحرر ويلزم مسبقا مكتوبة الائلة تكون ما غالبا
بجميع المحضر عناصر

2.3.3 أنواعه
أاااية: محاور ثلثة من النوع هذا يتشكل - الجتماع محضر

الجلسة ورئيس وبدايته وتوقيته الجتماع مكان تاريخ فيه يسجل التقديم: أول-
المتغيبين كذا و الحضور وصفات

محاوره و تفاصيله بكافة الجتماع بمجريات العرض يتعلق و العرض: ثانيا-
نهاية وقٍ و ظروف و الختامية الملحظات بتسجل تقوم الخاتمة: أخيرا- و

المحضر بموضوع المعنيين أشخاّ توقيع يتم ذلك بعد . جلسة
موظف اام بالتنصيب، القائم وصفة اام من كل يتضمن - التنصيب محضر
العمل، أو بالوظيفة السريان بدئ وتاريخ بها، يعمل التي الوظيفة أو ورتبته

توقيع ، للمحضر الختامية الصيغة ثم القانوني، المستند إلى الشارة إلى بالضافة
يسارا الرئيس و يمين على المعني

الوظيفية، والصفة الام المعاينة، ومكان تاريخ ويتضمن المعاينة- محضر
وختم التوقيع التدابير، لقتراح المتضمنة الختامية الصيغة المعاينة، موضوع

المحرر
موظف/ باندماج المتعلق الدارية،المحضر اللجنة محضر : اخرى نماذج

المكنة على بالوقوف المتعلق المحضر السير/ قانون بمخالفة المتعلق المحضر
تأديبي/محضر مجلس اجتماع العروض/محضر طلب فيها/محضر المتنازع
التدبير مجلس محضر وكذا العلمية اللجنة اجتماع القضائية/محضر الضابطة

معينة. لمؤاسة
Self-Assessment Tests

والتقرير المحضر بين ق فرن -1
المحضر أنواع اذكر -2

المحضر عناصر لخنص -3
المحضر لنواع أخرى نماذج إلى أشر -4

المحضر ف عرن -5
التنصيب؟ بمحضر المراد ما -6
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المفتوح؟ بالمحضر المراد ما -6
المعاينة بمحضر المراد -7

المغلق بالمحضر المراد ما -8
الجتماع لمحضر الاااية المحاور اذكر -9

2.4 Conclusion

إلى ينقل التقرير إن باختصار والمحضر التقرير بين الفرق في نقول الختام، وفي
ل يسجن المحضر بينما المشاهد، ر المقرن قبل من يعلموها لم جديدة معلومات الناس

كتابة ولجادة الجلسة. بمحضر ي اصمن ولهذا اجتماع، أو مجلس في وقعٍ معلومات
هذا فيه. المعلومات تنظيم وكيفية عناصره معرفة به المكلف على يجب المحضر،
وحسن وضوحها، مع الكتابة وارعة اللغة جودة مثل أخرى لوازم إلى بالضافة

الترقيم. علمات ااتخدام
2.5 Summary

من المحضر أنواع وكذلك والمحضر التقرير بين الفرق الوحدة هذه في ذكرنا
جميعا. وعناصرها ومعاين ومغلق مفتوح

2.6 References/Further Reading

الخفاجي، الشيخ غسان أنس المهندس إعداد والتجارية، الدارية المراالت *
الدولية الضيافة مركز

د.ت. دمسق، اوريا- والفندقي، السياحي للتدريب
الرقمية، تربية عغوني، محمد التقارير، وإعداد الدارية الكتابة مهارات دورة *

2017م

2.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises

Self-Assessment Tests
والتقرير المحضر بين فرّق -1

من بأمر المتعلقة الحداث أو الوقائع صحة على الطلع وايلة التقرير الجواب:
له وتكون عمله مزاولة أثناء ولحظه ماشاهده المقرر فيه يكتب المور.

إدارية وثيقة المحضر التحقيق. وقاضي الشرطي و للدركي كتابته صلحيات
أكثر وهو معين اجتماع وقائع لذكر مكلف عون من والوثائق الحداث فيها تسرد

ما موضوع خلصة فيتناول التقرير أما . أخرى إدارية وثيقة أي من رامية
مقترحات و جديدة أفكار بعض أحيانا يقدم و اليضاحات و المعلومات نقل بغرض

العتبار. بعين لتتخذ
المحضر أنواع اذكر -2
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و الوقائع المحرر فيه يتناول الذي أي - المفتوح المحضر – أ الجواب:
عرض في المعلومات هذه بضبط ويلزم الحداث، و التصريحات

أول- تحته و واضح. أالوب في تكتب و تصرح والتي للوقائع ومفصل صحيح
فيه يدرج الضرب :هذا الجتماع مجريات فيها تحرر الجتماع- محضر

ويجب تعقيبات و التدخلت فيها يراعى كما والقرارات المحاضر من مجموعة
أو جديد موظف شروع بموجبه يثبٍ - التنصيب محضر – التشخيص،ثانيا تجنب

التعيين الطة له من كل توقيع فيه يكون رامي، بشكل عمله في ترقيته
من يحرر - المعاينة محضر – ثالثا المرؤوس، أي المعني الموظف و كالرئيس

من بتكليف قانونية صلحيات له المحضر أن أي العمومي الموظف طرف
الصلحيات لهذه المخول الداري الرئيس

و المحضر يتضمنها التي الائلة عن المحرر فيها يجيب المغلق- المحضر ب-
عنها. والجابة اتباعها المحرر ويلزم مسبقا مكتوبة الائلة تكون ما غالبا

المحضر عناصر لخّص -3
أاااية: محاور ثلثة من النوع هذا يتشكل - الجتماع محضر الجواب:

الجلسة ورئيس وبدايته وتوقيته الجتماع مكان تاريخ فيه يسجل التقديم: أول-
بمجريات العرض يتعلق و العرض: ثانيا- المتغيبين، كذا و الحضور وصفات
الملحظات فيها ل تسجر الخاتمة: أخيرا- و محاوره، و تفاصيله بكافة الجتماع

أشخاّ توقيع يتم ذلك بعد . جلسة نهاية وقٍ و ظروف و الختامية
المحضر بموضوع المعنيين

موظف اام بالتنصيب، القائم وصفة اام من كل يتضمن - التنصيب محضر
العمل، أو بالوظيفة السريان بدئ وتاريخ بها، يعمل التي الوظيفة أو ورتبته

توقيع ، للمحضر الختامية الصيغة ثم القانوني، المستند إلى الشارة إلى بالضافة
يسارا الرئيس و يمين على المعني

الوظيفية، والصفة الام المعاينة، ومكان تاريخ ويتضمن المعاينة- محضر
وختم التوقيع التدابير، لقتراح المتضمنة الختامية الصيغة المعاينة، موضوع

المحرر
موظف/ باندماج المتعلق الدارية،المحضر اللجنة محضر : اخرى نماذج

المكنة على بالوقوف المتعلق المحضر السير/ قانون بمخالفة المتعلق المحضر
تأديبي/محضر مجلس اجتماع العروض/محضر طلب فيها/محضر المتنازع
التدبير مجلس محضر وكذا العلمية اللجنة اجتماع القضائية/محضر الضابطة

معينة. لمؤاسة

Unit 3: الاتقالة
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3.1 Introduction

3. Objectives

كتابة طريقة في المذكورة النقاط يلخنص أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%70 بصحة الاتقالة

% 60 بصحة صحيحة ااتقالة كتابة الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
%70 بصحة الاتقالة كتابة أاباب ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3
على يجب النصائح بعض إلى الشارة الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4

%70 بقدر الاتقالة تقديم قبل بها التقيد المستقيل
بقدر الاتقالة طلب على العمل آلية ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -5

%70

3.3 Main Content

3.3.1 الاتقالة كتابة طريقة
3. 3.2 الاتقالة لكتابة المناابة يغة الصن

3. 3.3 الاتقالة تقديم أاباب
3. 3.4 الاتقالة تقديم قبل نصائح
3. 3.5 الاتقالة طلبة على العمل آلية

3.4 Conclusion

3.5 Summary

3.6 References/Further Reading

3.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises

3.1Introduction

المحضر عن الحزمة هذه من الولى الوحدة في دراٍ العزيز، الكالب أيها
هذه في نوع، كل وعناصر وأنواعه التقرير وبين بينه والفرق تعريقه حيث من
من بداية الاتقالة، ى تسمن أخري إدارية راالة عن شينق بدرس اتلتقي الوحدة
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الاتقالة كتابة وأاباب الجيدة الاتقالة ونموذج كتابتها وطريقة تعريفها
في الاتالة طلب خطوات وكذلك الاتقالة يريد بمن الخاصة النصائح وبعض

الحكومية. والهيئات المؤاسات
3.2 Objectives

الاتقالة كتابة طريقة في النقاط يلخنص أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%70 بصحة

% 60 بصحة صحيحة ااتقالة كتابة الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
%70 بصحة الاتقالة كتابة أاباب ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3
على يجب النصائح بعض إلى الشارة الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4

%70 بقدر الاتقالة تقديم قبل بها التقيد المستقيل
بقدر الاتقالة طلب على العمل آلية ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -5

%70

3.3Main Content

3.3.1 التعريف
الحالي وظيفته مكان ترك على تصجبره ظروفت إلى ة أحيانا الموظف ضص يتعرن

ل الولى الوظيفة مكان ترك عند ولكن ، آخرس مكانت في أصخرى بوظيفةت واللتحاق
، نظامين بشكلت العمل ترك يستطيع حتى المصوظنف بها يقوم إجراءاتت وجود من بدن
ويصطلقص ملء، والزن الدارة مع سسنة الحس وعلقته كرامته له يحفظص حترمت مص وأالوبت
إلى المصوظنف من إشعارة هي فالاتقالةص (الاتقالة)، ى سمن مص الجراءات هذه على
الاتقالة كتابة وتتمط إرادته، بكامل العمل بتركة برغبته العمل مدير أو صاحبة

أو الموظف عن المسؤول الشنخص إلى باشر مص بشكل وتقديمها رامينةت ورقةت على
المصوظنف خلله من يطلبص إداريط إجراءة بأننها ة أيضا وتصعرفص البشرينة، الموارد إلى
على بالحصولة يصطالبص كما فيها، يعملص التي العمل جهة وبين بينه ارتباطت أين إنهاء

القانونينة الحقوق من ة حقنا الاتقالةص تعتبرص لذلك كافنةة، والوظيفينة المالينة حقوقه
بالعمل. ة الخاصن القوانين تضمنصها والتي للموظنفين،

3. 3.2 الاتقالة كتابة طريقة
عدمة إلى يصؤدني ا ممن الاتقالة، لطلبة واضحةت صيغةت بكتابةة ة غالبا الموظنفون يلتزم ل
على تصساعدص التي المبادئ من بمجموعةت التسقيطد يجبص لذلك صحيحة، بطريقةت فهمها

وهي الاتقالة، نص كتابةة
من العديدة على يحتوي ل أي المكان؛ قدر راة ختسصس مص الاتقالة نص يكون أ-أن

والتنفاصيل. الكلمات
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على حافظة المص ضمانة على الحرّ مع الاتقالة حول قنع مص ابب ب-توضيح
العمل. في ملء والزن المدير مع الطينبة العلقات

التنعبير مثل ةة، الخاصن الشخصينة الاباب أو التبريرات، ااتخدام عن البتعاد ج-
الاتقالة. نص في العمل عن ضا الرن عدم عن

اللقاب وااتخدام عالية، وكفاءة هذنب مص بأالوبت الاتقالة كتابة على الحرّ د-
الشنكر بتقديمة الاتقالة نصن إنهاء المدير. ايادة أو حضرة مثل: للمدير، ناابة المص
تمي التي المهنينة رات والتطون ؤانسة، المص في العمل فرصةة على الحصول بسبب

الفترة. هذه خلل لها الوصول
تتنخذ حتى وذلك جدناة؛ همط مص لننهص الاتقالة راالة أو طلب تقديم تاريخ كتابة هـ-
من المصوظنف حقوق تحصيل أجل من اللزمة الضرورينة الجراءات ؤانسة المص

الصخرى. الجراءات من وغيرها الخبرة، شهادةة وإصدار مالينة، ستحقناتت مص
الاتقالة لكتابة المناابة الصّيغة

3. 3.3
الاتقالة نموذج أ-

التناريخ:
ااتقالة طلب الموضوع:

حترم. المص (...........) العام المدير السنيد
وبعد، طينبة تحينة

الاباب من لمجموعةت العمل)، (مكان المؤاسة من الاتقالة طلب بقبول م التسكرط
الدنعم كافنةة على والعتزاز الشنكر ومع الصخرى، الخاصنة والظنروف الشخصينة
(مكان ؤاسة المص في الجميع من الطيبنة عاملة المص سن وحص العمل، فترة خلل قدنم المص

العمل).
والتقدير. الحترام مع

المصوظنف: اام
المصوظنف: توقيع

الاتقالة: طلب تقديم تاريخ
3.4 الاتقالة تقديم أاباب

3.
ومنها: وظيفته، ترك على المصوظنف تصجبر عديدة أاباب هناك

يحتاجص إذ للاتقالة؛ وظنفين المص تدفعص التي الاباب أكثر من وهي المادينة؛ أ-الاباب
على ؤانسة المص قدرة عدم حالة في ة وخصوصا المادينة، أوضاعه تحسين منهم الكثير
من أعلى له تصقدنم أصخرى وظيفةت عن يبحث لن به يودي ا ممن وظنف، المص راتب رفع

. كفاءتةهة من وتزيد الحالي راتبه
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ويصؤدني العمل، مكان في احةة بالرن الشنعور وعدم والخلفات، المصضايقات كسثرة ب-
آخر. عملت مكان في الننفسية احة الرن عن البحثة إلى وظنف المص اعي إلى ذلك

أو دراء، المص قةبسل من إيجابينة حفنزات مص أين غياب بسبب للعمل الحماس فقدان ج-
والسنوينة، الابوعينة الجازات حفنزات: المص هذه وتشملص العمل، عن المسؤولين

إضافينة. بأعمالت القيام عند حوافز أو مكافأة على والحصول
أو ، الدرااين التعليم إكمال مثل ، شخصينةت أابابت لوجود العمل عن ضا الرن عدم د-

العمل. في اليومين الدنوام مواعيد تغيير مثل وظيفينة، أابابت
المصوظنف يدفعص ا ممن ، المادين للفلس الشنركة ض تعرط إلى تصشير علمات ظهور ه-

جديدة. وظيفةت على الحصول أجل من ااتقالته لتقديم
تطبيق عن تنتجص التي الخطاء وكثرة العمل، في ملء الزن بين التنعاون غياب و-
اسييره على ة البا تصؤثنر أننها وظنف المص يرى والتي الجماعينة، الوظيفينة الننشاطات

. المهنين
إلى يصؤدني ا ممن عمله، في الاتمرار من المصوظنف يمنع زمنت مص بمرضت الصابة ز-

العمل. من بكنرت مص تقاعدت على الحصول أو الاتقالة، لتقديمة دفعه

3.5 الاتقالة تقديم قبل نصائح
3.

طلب تقديمة قبل إدراكها الموظفة على يجبص التي الننصائح من مجموعةة توجدص
وهي: الاتقالة،

المصوظنف يهتمس أن يجبص التي ة همن المص الخطوات من جديد: عملت عن بكنر المص أ-البحث
على الحصول يضمنس أن فبعد العمل، من ااتقالته لتقديم الاتعداد يريدص عندما بها
في ع التسسرط عن البتعادص يجبص لذلك ااتقالته، يصقدنمس أن مكن المص من عندها جديدت عملت

آخر. عملت على الحصول ضمان دون العمل من الاتقالة
أاباب أنن من التسأكطد وظنفة المص على يجبص إذ الاتقالة: أاباب أو ابب راجعة ب-مص
من الاتقالة طلب بتقديمة النهائين القرار ليتنخذ كافيةة وأننها قنعة، مص عمله من ااتقالته

. رامين بشكل العمل
درجةة على يصحافظس أن الموظف على يجبص أي بهدوء: الاتقالة طلب تقديم ج-

غير بطريقةت التسحدطثة أو العصبينة، عن البتعادة خلل من مديره وبين بينه الحترام
المدير. مع لئقة
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التي المالينة الكفاية من التسأكند بمعنى المالينة: اللتزامات لتسديد طريقة وضع د-
عليه ترتنبةت مص مبالٍت أين ودفعة الطبيعينة، حياته في الاتمرارة على المصوظنف تصساعدص

الجديد. بعملهة التحاقهة قبل

3.6 الاتقالة طلبض على العمل آلية
3.

من العديد في تتنفقص ولكننها الاتقالة، طلب على للعملة حدندة مص آليةة منشأةت كلص تتنبعص
ها: أهمن ومن ة، العامن الجراءات

أابوعين إلى تحتاجص العمل، في المسؤولة الجهةة إلى الاتقالة طلب تقديم أ-بعد
بها. نّ الخا القرار لتنخاذ عادةة

الاباب بيان مع المصوظنف إلى الطنلب ردن يتم الاتقالة، رفض حال في ب-
فض. الرن على ترتنبة المص

ااتقالته، بقبول المصوظنف إشعار يتمن الاتقالة طلب على وافقة المص حال في ج-
المدير. مع قابلةت لمص ااتدعاؤه يتمن ة وأحيانا

وضع خلل من الاتقالة، طلب يسحب حتى المصوظنف مع التنفاوض يتمط قد د-
الاتقالة. طلب في المصوضنحة الاباب مع تتناابص التي الحلول من مجموعةت

المصوظنف خروج بنود لتنفيذ جاهزةة تصبحص ة نهائيا الاتقالة قبول على التنفاق ه-عند
خلل عمله من
ة. سبنقا مص عليها التفاقص يتمط التي الزمنينة الفترة

Self-Assessment Tests
الاتقالة كتابة طريقة في المذكورة النقاط لخنص -1

صحيحة ااتقالة اكتب -2
الاتقالة كتابة أاباب اذكر -3

الاتقالة تقديم قبل بها التقيد المستقيل على يجب النصائح بعض إلى أشر -4
الاتقالة طلب على العمل آلية اذكر -5

وظيفته؟ من الاتقالة يريد من يفعله أن ينبغي ماذا -6
الكلم. هذا اشرح الاتقالة. طلب على للعملة حدندة مص آليةة منشأةت كلص تتنبعص -7

عمله؟ من العامل يستقيل -8
الشخصية؟ والراالة الاتقالة راالة بين الفرق ما -9

3.4 Conclusion
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يجوز فكما العمل. في الحرية من نوع فهو أمره من يكن مهما الاتقالة إذن
يجوز كذلك لذلك، الضرورة عند الزوجية العلقة فسخ طلب الزوجين لحد

قاضيا الدب ملتزما لموظفه الاتقالة راالة بتقديم الوظيفة عروة فسخ للعامل
كان ولو المشاكل يثير أن له فليس عمله. مكان من لطرفه إخلء أو لديونه

مظلوما.
3.5 Summary

العمل مدير أو صاحبة إلى المصوظنف من إشعارة إنه وقلنا الاتقالة بتعريف بدأنا
يكون أنه وقلنا الاتقالة كتابة طريقة وذكرنا إرادته، بكامل العمل بتركة برغبته

كثرة بدون مقنعا اببه يكون وأن المكان، قدر راة ختسصس مص الاتقالة نص
الاتقالة أاباب ذكرنا كما الجيدة الاتقالة نموذج وقدنمنا مهذنبة. وبلغة التبريرات،
أو العمل في الحمااة فقدان او الراتب قلة أو العمل مكان في المضايقات مثل من

غياب السبب يكون وقد للفلس. الشركة لتعرض أو شخصية أاباب لبعض
يجبص التي الننصائح من مجموعةة قدنمنا وكذلك المرض، أو الزملء بين التعاون

لطلب العمل كيفية ذكرنا وأخيرا الاتقالة. طلب تقديمة قبل إدراكها الموظفة على
مؤاسة. أو منشأة كل في الاتقالة

3.6 References/Further Reading

المنظمة الحكام في الموظف "حقوق ،(2012-11-16) الحداد أحمد محمد *
الماراتية. البيان صحيفة للاتقالة"،

النهار صحيفة الاتقالة؟"، عليك يجب "متى ،(2014-9-13) طانيوس كلودا *
اللبنانية.

الشرق فوربس الاتقالة"، تقديم قبل نصائح 5" ،(2012-8-1) مورين جاي *
الواط

3.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises

Self-Assessment Tests
الاتقالة. كتابة طريقة في المذكورة النقاط لخّص -1

وهي الاتقالة، نص كتابةة على تصساعدص التي المبادئ الجواب:
من العديدة على يحتوي ل أي المكان؛ قدر راة ختسصس مص الاتقالة نص يكون أ-أن

والتنفاصيل. الكلمات
على حافظة المص ضمانة على الحرّ مع الاتقالة حول قنع مص ابب ب-توضيح

العمل. في ملء والزن المدير مع الطينبة العلقات
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التنعبير مثل ةة، الخاصن الشخصينة الاباب أو التبريرات، ااتخدام عن البتعاد ج-
الاتقالة. نص في العمل عن ضا الرن عدم عن

اللقاب وااتخدام عالية، وكفاءة هذنب مص بأالوبت الاتقالة كتابة على الحرّ د-
الشنكر بتقديمة الاتقالة نصن إنهاء المدير. ايادة أو حضرة مثل: للمدير، ناابة المص
تمي التي المهنينة رات والتطون ؤانسة، المص في العمل فرصةة على الحصول بسبب

الفترة. هذه خلل لها الوصول
تتنخذ حتى وذلك جدناة؛ همط مص لننهص الاتقالة راالة أو طلب تقديم تاريخ كتابة هـ-
من المصوظنف حقوق تحصيل أجل من اللزمة الضرورينة الجراءات ؤانسة المص

الصخرى. الجراءات من وغيرها الخبرة، شهادةة وإصدار مالينة، ستحقناتت مص
الاتقالة. كتابة أاباب اذكر -2

ومنها: وظيفته، ترك على المصوظنف تصجبر عديدة أاباب هناك الجواب:
يحتاجص إذ للاتقالة؛ وظنفين المص تدفعص التي الاباب أكثر من وهي المادينة؛ أ-الاباب
على ؤانسة المص قدرة عدم حالة في ة وخصوصا المادينة، أوضاعه تحسين منهم الكثير
من أعلى له تصقدنم أصخرى وظيفةت عن يبحث لن به يودي ا ممن وظنف، المص راتب رفع

. كفاءتةهة من وتزيد الحالي راتبه
ويصؤدني العمل، مكان في احةة بالرن الشنعور وعدم والخلفات، المصضايقات كسثرة ب-

آخر. عملت مكان في الننفسية احة الرن عن البحثة إلى وظنف المص اعي إلى ذلك
أو دراء، المص قةبسل من إيجابينة حفنزات مص أين غياب بسبب للعمل الحماس فقدان ج-
والسنوينة، الابوعينة الجازات حفنزات: المص هذه وتشملص العمل، عن المسؤولين

إضافينة. بأعمالت القيام عند حوافز أو مكافأة على والحصول
أو ، الدرااين التعليم إكمال مثل ، شخصينةت أابابت لوجود العمل عن ضا الرن عدم د-

العمل. في اليومين الدنوام مواعيد تغيير مثل وظيفينة، أابابت
المصوظنف يدفعص ا ممن ، المادين للفلس الشنركة ض تعرط إلى تصشير علمات ظهور ه-

جديدة. وظيفةت على الحصول أجل من ااتقالته لتقديم
تطبيق عن تنتجص التي الخطاء وكثرة العمل، في ملء الزن بين التنعاون غياب و-
اسييره على ة البا تصؤثنر أننها وظنف المص يرى والتي الجماعينة، الوظيفينة الننشاطات

. المهنين
إلى يصؤدني ا ممن عمله، في الاتمرار من المصوظنف يمنع زمنت مص بمرضت الصابة ز-

العمل. من بكنرت مص تقاعدت على الحصول أو الاتقالة، لتقديمة دفعه
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Unit 4: التفويض

4.1 Introduction

4.2 Objectives

%90 بصحة التفويض يعرف أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
% 60 بصحة التفويض أنواع ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2

التفويض في تزفرها الواجب المعلومات بيان الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3
%70 بصحة

4.3 Main Content

4.3.1 التفويض تعريف
4.3.2 التفويض أنواع

التفويض في توفرها الواجب المعلومات
4.3.3

4.4 Conclusion

4.5 Summary

4.6 References/Further Reading

4.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises
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4.1 Introduction

تعريفها من بداية الاتقالة عن الطالب أيها دراٍ الثانية الوحدة في
المستقيل من على يجب ما إلى إضافة إعدادها وطرق وأنواعها وعناصرها
اتدرس الوحدة، هذه وفي الاتقالة. تقديم ابيل في مؤاسة أي في به القيام
توفرها يجب التي والمعلومات وأنواعه تعريفه من التفويض عن الطالب أيها

التفويض. في
4.2 Objectives

%90 بصحة التفويض يعرف أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
% 60 بصحة التفويض أنواع ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2

التفويض في تزفرها الواجب المعلومات بيان الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3
%70 بصحة

4.3 Main Content

4.3.1 التفويض تعريف
لبعض العمل اير تسهيل شأنها من التي الجراءات من إجراء التفويض يعتبر

مجموعة أو شخص قيام عن ة عبارن أنه على التفويض ويعرف الجماعة، أو الفراد
بأن وذلك معيننة، زمنية لفترة ما مهمة أو ما بعمل معين فرد بتكليف الفراد من

رضى بشرط عنهم بدلة معين بعمل القيام أجل من عنهم ممثلة بتعيينه يقوم/يقوموا
محددة ولفترة للتصرف والمسؤولية السلطة كامل التفويض هذا ويمنحه ، الطرفين
4.3.2 التفويض أنواع
السلطة كامل إليه المفوض الشخص يمنح النوع وهذا الختصاّ: تفويض أ-
التفويض، مدة انقضاء بعد إلن التصرف له المفوض يستطيع ل بحيث للتصرف

بشخصه. وليس بصفته إليه المفوض إلى التفويض يكون حيث
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تفويض عن ة عبارن وهو التفويض أنواع من الثاني النوع وهو التوقيع: تفويض ب-
المفوض للشخص له المفوض ثقة على ويعتمد اليه المفوض بتغيير ينتهي شخصي

إليه.

التفويض في توفرها الواجب المعلومات
4.3.3

كالتالي: البيانات وتكون ورق، على الكتابة خلل من التفويض يكون
خاصة جهة أو حكومية اواء التفويض إليها المرال الجهة تحديد من بد ل بدايةة
بالقيام إليه المفوض الشخص اام يكتب ثم التفويض. نوع حسب قانونية جهة أو
يليها مقاطع، أربع من الام ويكون الصفحة يمين على إليه الموكلة بالعمال

بجانب الصفحة. يمين من مباشرة يليه الذي السطر في إليه المفوض جنسية كتابة
على يليها ثم إليه. المفوض أحوال هوية رقم يكتب ، يساراة إليه المفوض جنسية
السطر بنفس اليسار الجهة على إليه. المفوض عمل هاتف رقم بسطر، اليمين

من التفويض موضوع بسطر، يليها ثم إليه. للمفوض الخلوي / تلفون رقم يكتب
آخر شخصا تفوض التي المجموعة أو الشخص وهو له، المفوض الشخص خلل

مدنة تصكتب التالي، السطر من اليمين وعلى بزمن. ومحددة معينة بأعمال للقيام
والعام. والشهر باليوم وذلك معين، تاريخ إلى تاريخ من تصحدد أن ويجب التفويض
أربع من ويكون إليه، المفوض الشخص اام يكتب التالي، السطر من اليمين على

في ثم التالي. السطر في بالتوقيع له المفوض يقوم الجهة، نفس على مقاطع.
التاريخ. يصكتب ثم له المفوض تلفون رقم يصكتب اليمنى، الجهة بنفس و التالي السطر

والتسهيل: للمساعدنة رامي بشكل تفويض نموذج هذا
الرحيم الرحمن ا بسم

المر ه يهمن من إلى
وبعد: طيب تحية

بتفويض: قمنا بأننا ة علما نحيطكم السادة/..........المحترمين
السيد:......

إليه: للمفوض الشخصية الهوية رقم إليه:.......... المفوض جنسية
الخلوي: رقم العمل: تلفون

الموضوع:
التفويض: مدة

إليه: ض المفون اام
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وتوقيعه:............ له:............. ض المفون اام
التاريخ:............. له:............. للمفوض الهاتف رقم

Self-Assessment Tests
التفويض عرف -1

التفويض أنواع اذكر -2
التفويض في تزفرها الواجب المعلومات بينةن -3

التفويض؟ راالة في إليه المفوض اام يكتب أين -4
التفويض؟ راالة في له ض المفون اام يكتب أين -5

التوقيعي؟ والتفويض الختصاصي التفويض بين الفرق ما -6
4.4 Conclusion

جهة إليه، المفوض له، المفوض التفويض: عملية في أاااية الشياء أربعة
التفويض. وموضوع التفويض

4.5 Summary

بتكليف الفراد من مجموعة أو شخص قيام عن ة عبارن أنه على التفويض ويعرف
التفويض إلى ينقسم وهو معيننة، زمنية لفترة ما مهمة أو ما بعمل معين فرد

المفوض وجود من التفويض عملية في ويجب التوقيعي. والتفويض الختصاصي
الدرس هذا ذينل وقد التفويض. وجهة التفويض وموضوع إليه والمفوض له

التفويض. صياغة في الطالب به يهتدي بنموذج
التفويض؟ راالة في إليه المفوض اام يكتب أين -1
التفويض؟ راالة في له ض المفون اام يكتب أين -2

التوقيعي؟ والتفويض الختصاصي التفويض بين الفرق ما -3
4.6 References/Further Reading

المنظمة الحكام في الموظف "حقوق ،(2012-11-16) الحداد أحمد محمد *
الماراتية. البيان صحيفة للاتقالة"،

النهار صحيفة الاتقالة؟"، عليك يجب "متى ،(2014-9-13) طانيوس كلودا *
اللبنانية.

الشرق فوربس الاتقالة"، تقديم قبل نصائح 5" ،(2012-8-1) مورين جاي *
الواط

4.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises

Self-Assessment Tests
التفويض. عرف -1

العمل اير تسهيل شأنها من التي الجراءات من إجراء التفويض يعتبر الجواب:
أو شخص قيام عن ة عبارن أنه على التفويض ويعرف الجماعة، أو الفراد لبعض
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معيننة، زمنية لفترة ما مهمة أو ما بعمل معين فرد بتكليف الفراد من مجموعة
عنهم بدلة معين بعمل القيام أجل من عنهم ممثلة بتعيينه يقوم/يقوموا بأن وذلك

للتصرف والمسؤولية السلطة كامل التفويض هذا ويمنحه ، الطرفين رضى بشرط
محددة. ولفترة

التفويض أنواع اذكر -2
الجواب:

السلطة كامل إليه المفوض الشخص يمنح النوع وهذا الختصاّ: تفويض أ-
التفويض، مدة انقضاء بعد إلن التصرف له المفوض يستطيع ل بحيث للتصرف

بشخصه. وليس بصفته إليه المفوض إلى التفويض يكون حيث
تفويض عن ة عبارن وهو التفويض أنواع من الثاني النوع وهو التوقيع: تفويض ب-
المفوض للشخص له المفوض ثقة على ويعتمد اليه المفوض بتغيير ينتهي شخصي

إليه.
التفويض. في تزفرها الواجب المعلومات بيّضن -3

كالتالي: البيانات وتكون ورق، على الكتابة خلل من التفويض يكون الجواب:
خاصة جهة أو حكومية اواء التفويض إليها المرال الجهة تحديد من بد ل بدايةة
بالقيام إليه المفوض الشخص اام يكتب ثم التفويض. نوع حسب قانونية جهة أو
يليها مقاطع، أربع من الام ويكون الصفحة يمين على إليه الموكلة بالعمال

بجانب الصفحة. يمين من مباشرة يليه الذي السطر في إليه المفوض جنسية كتابة
على يليها ثم إليه. المفوض أحوال هوية رقم يكتب ، يساراة إليه المفوض جنسية
السطر بنفس اليسار الجهة على إليه. المفوض عمل هاتف رقم بسطر، اليمين

من التفويض موضوع بسطر، يليها ثم إليه. للمفوض الخلوي / تلفون رقم يكتب
آخر شخصا تفوض التي المجموعة أو الشخص وهو له، المفوض الشخص خلل

مدنة تصكتب التالي، السطر من اليمين وعلى بزمن. ومحددة معينة بأعمال للقيام
والعام. والشهر باليوم وذلك معين، تاريخ إلى تاريخ من تصحدد أن ويجب التفويض
أربع من ويكون إليه، المفوض الشخص اام يكتب التالي، السطر من اليمين على

في ثم التالي. السطر في بالتوقيع له المفوض يقوم الجهة، نفس على مقاطع.
التاريخ. يصكتب ثم له المفوض تلفون رقم يصكتب اليمنى، الجهة بنفس و التالي السطر

Unit 5: العمل عقد
5.1 Introduction

5.2 Objectives

%90 بصحة العقد يعرف أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
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% 60 بصحة العقد كتابة كيفية شرح الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
بصحة المكتوب العمل عقد مميزات ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3

%70
للعقد. الاااية العناصر ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4

5.3 Main Content

5.3.1 العقد تعريف
5.3.2 العمل عسقد كتابة كيفينة

المكتوب العمل عسقد ميةنزات مص
5.3.3

5.3.4 للعقد الاااية العناصر
5.3.5 العمل لعقد إضافات

5.3.6 العمل عقد كتابة أهمية

5.4 Conclusion

5.5 Summary

5.6 References/Further Reading

5.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises

Unit 5: العمل عقد

5.1 Introduction

5.2 Objectives

%90 بصحة العقد يعرف أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
% 60 بصحة العقد كتابة كيفية شرح الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
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بصحة المكتوب العمل عقد مميزات ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3
%70

للعقد. الاااية العناصر ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4
5.3 Main Content

5. 3.1 العقد تعريف
وييتضمنن العمل، وصاحب المصوظنف بين إبرامه يتمن اتنفاق عن عبارة العمل عقد

عبارة إننه القول ويمكن الطررفسين، من كلتن على الواقعة والمسؤولينات الحقوق تحديد
هذا ويحتوي ة، ضمنينا أو ة صريحا ا إمن ويكون ة، كتابينا أو ة شفوينا ا إمن يكون اتنفاق عن
تقع اوف التي للواجبات نة المتضمن والحكام الشروط من مجموعة على التنفاق
يترفق عيرن مص أجر مقابل وذلك العمل، صاحب لتوجيهات ة فقا وة وظرف، المص كاهل على
واواء منه، المطلوبة والمسؤوليات بالتوجيهات وظرف المص ويلتزم الطرفان. عليه

ما أفضل نم يقدة أن المصوظرف على يجب فإننه ل، أم العسقد في عليه ة منصوصا ذلك كان
أن العمل صاحب على أنن كما ؤارسة، بالمص للنهوض وذلك لعمله؛ أدائه عند لديه
أين عن تعويضاة له نم يقدة أن عليه أنن إلى إضافة عليه، يقع قد ضرر أين من يحميه
وظرف، المص من كلتن على ويجب لعمله، أدائه أثناء له يحدث قد ضرر أو خسارة
ومسؤولينات، وقوانين، أحكام، من العمل عسقد في د يسرة ما م فسهي العمل، وصاحب

. وتفصيلين كامل بشكلت
3.2 العمل ععقد كتابة كيفيةّ

5.
على يحتوي وأن شاملة، العسقد يكون أن مراعاة من بصدن ل ما، عمل عسقد لكتابة

التية: الخطوات باتنباع يصنصسح حيث ة، المهمن المور من مجموعة
العسقد. بداية في العسقد إبرام عن المسؤولة ؤارسة المص أو الشركة اام تدوين أ-

ؤارسة. بالمص أو بالشركة ة الخاصن والعسمل التوظيف شروط كتابة ب-
للوظيفة الوظيفين ى سمر والمص ، الوظيفين الوصف لكتابة وذلك فارغة؛ خانة ك تسري ج-

العسقد. إبرام عند شسغيلها المراد
مع ل نفصة مص بشكل وإلحاقها إنجازها، راد المص بالوظيفة نقة تعلة المص الواجبات كتابة د-
الواجبات عن مسؤولة يكون اوف المصوظرف أنن إلى التنويه ويجب العمل، عسقد

فترة من معقول بشكل أخرى واجبات أداء منه يصطلسب قد أننه كما عليها، المنصوّ
أصخرى. إلى

ل فمثلة بذلك، الخاصة والشروط العمل، من المصوظرف ل بفسصي ة خاصن فقرة كتابة ه-
تاريخ من أابوع قبل وذلك بذلك، المصوظرف إشعار بعد إلن العمل عسقد إنهاء يجوز
المصوظرف كان إذا ا أمن ، أقلن أو أشهر اتة منذ يعمل المصوظرف كان إذا فيما إنهائه

قبل العسقد بإنهاء إشعاره فيجب واحد، عام عن تزيد ل ولفترة أشهر اتة منذ يعمل
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أكثر، أو كامل عام منذ يعمل المصوظرف كان حال وفي إنهائه، تاريخ من أابوعين
الشروط من وغيرها إنهائه، تاريخ من أاابيع أربعة قبل إشعاره من بصدن فل

عمله. عن ما موظف ل لفسصي التابعة والظروف
تمديدها. إمكانينة مع حدردة مص لفترة أو طويلة، لفترة كان إن العسقد، مدنة تحديد و-
ترغب ؤارسة المص أو الشركة كانٍ إذا التجربة، فترة عن خاصنة فقرة كتابة ز-

المرغوبة. الوظيفة في تثبيته يتمن أن قبل المصوظرف بتجربة
نظام وكتابة شهر، كلن من ااتحقاقه وتاريخ بالراتب، ة خاصن فقرة ح-كتابة

السنوينة. والزيادات والمكافآت، الخصومات،
وشروط العصطسل، وأينام الدوام، وأينام اليومينة، العمل بساعات خاصنة فقرة كتابة ط-
غادسرات المص حول معلومات تضمين يجب كما الواحد، اليوم في العمل ااعات تمديد

اليومينة.
خلل ومدنتها ومواعيدها، الغداء، بااتراحة نقة تعلة مص لة نفصة مص خاصنة فقرة كتابة ي-

عدد حيث من وشروطه، الضافين بالعمل ة خاصن فقرة س-كتابة الواحد. اليوم
ة. أابوعينا أو ة يومينا بها المسموح الساعات

بشكلت الضافينة العمل ااعات على ترتةنب المص بالجر تتعلرق لة نفصة مص فقرة كتابة ع-
. تفصيلين

أينام تحديد الرامينة. الجازات أو العصطسل، أينام في بالعمل تتعلرق فقرة كتابة ف-
أنن كر وذة كاملة، أجره المصوظرف فيها يتقاضى التي الرامينة والمناابات الجازات
ة. أيضا كاملة أجرها المصوظرف ايتقاضى ة، لحقا الدولة عنها تصعلةنص رامينة إجازة أين
على رامينة، عطلة يوم في عمله حال في المصوظرف بأجر خاصنة فقرة كتابة -ّ
راتب حساب يتمن فإننه رامينة، إجازة يوم في المصوظرف يعمل لم إذا المثال، ابيل
على يحصل فإننه رامينة، إجازة يوم في عمل إذا أننه حين في له، عادين يوم

غير في أخرى لساعات عمله حال في و كامل، ليوم المصخصرص الراتب عيف ضة
عملت ااعة لكلن المصخصرص الراتب عيف ضة على يحصل فإننه الرامينة، الوقات

إضافينة.
وشروط وشروطها، تقديمها، وكيفينة السنوينة، بالجازات خاصنة فقرة كتابة ك-

عمل، يوم عشر خمسة مدنتها انوينة إجازة المصوظرف يستحقن فمثلة عليها، وافقة المص
نفسه، للمصوظرف الممنوحة المرضينة الجازات مع ن بالتزامص عادة الجازة تصمنسح ول

الخرى. المور من وغيرها
الموافقة وشروط تقديمها، وكيفينة ضينة، رس المس بالجازات نقة تعلة مص فقرة كتابة ل-
للجازة المصوظرف بطسلب نقة تعلة والمص مكنة المص الظروف جميع وتضمين عليها،

المرضينة.
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طفل يصولسد كأن العائلينة، بالمسؤولينات رتبةطة المص غادرات بالمص ة خاصن فقرة كتابة م-
إلى وما عائلته، أفراد أحد يموت أن أو أطفاله، أحد يمرض أن أو وظرف، للمص جديد

ذلك.
الشروط جميع وتضمين أجر، دون تكون التي بالجازات خاصنة فقرة كتابة ن-

عليها. وافقة بالمص رتبةطة المص والمور
ح يصسمس أو يصمنسع التي والظروف الراتب، من القتطاع عن خاصنة فقرة كتابة ض-

المصوظرف. راتب من الخسصم فيها
يتعلرق فيما وخاصنة الشركة، أارار على المصوظرف ائتمان عن خاصنة فقرة ظ-كتابة

أينة عن القانونينة الناحية من مسؤولة المصوظرف يكون حيث التجارينة، بالمور
نمس يصسلة أن المصوظرف على أنن كما الشركة، عمل بماهينة علقة لها أمور أو أارار

وأن العمل، من ااتقالته حال في جميعها اللزمة والمور الوراق العمل صاحب
من أمر أين إفشاء بعدم يلتزمس وأن الشركة، بعمل تتعلرق بيانات بأينة يحتفظس ل
ذلك. إلى وما بالعملء، نقة تعلة المص المور أو العروض، أو اللوجستينة، المور
لصالح حصرينة تكون أن يجب المصوظرف خدمة أنن على تنصن فقرة كتابة ر-

كامل، بدوام المصوظرف يعمل العسقد إبرام د بمجرر إننه إذ فيها، يعمل التي ؤارسة المص
عمل أين في ط يتورر ل أن عليه أنن كما ؤارسة، المص لخدمة وقدراته طاقته س ن ويكرة
دون نافةسة مص أخرى أعمال أينة في مباشر غير أو مباشر، بشكلت كان اواء آخر،
ن يتضمر قد الحيان بعض وفي العمل، صاحب من نية خطة وافسقة مص على الحصول
في يعمل لن المصوظرف أنن على تنصن حيث ، (NCC)باام ف تصعرس اتنفاقية العسقد

الحالينة. ؤارسة للمص غادرته مص حال في نافسة مص أصخرى وظيفة
قد التي التأديبينة والجراءات والتظلطمات، بالسيااات، ة خاصن فقرة كتابة ش-
الخاصنة السلوك قواعد على الفقرة تشتملس أن ويجب وظرف، المص لها يخضعص

الظروف على تشتملس أن يجب كما آخر، إلى وقٍ من تعديلها يتمن والتي بالشركة،
قنوات عسبير الشركة في المسؤولين إلى المشاكل أو المظالم، فيع رس بها يمكن التي

الداخلينة. التنصال
تتمن أن يجب العسقد، محتويات في تغيير أين أنن إلى العسقد نهاية في التنويه غ-

التوقيع ويتمن العمل، وصاحب وظرف، المص وهما: فسين، الطررس قةبسل من عليه الموافقة
قةبسلةهما. من عليه

التاريخ وكتابة العمل، وصاحب المصوظرف من كلتن لتوقيع فارغة مساحة ك تسري ت-
العسقد. توقيع فيه تمن الذي

3.3 المكتوب العمل ععقد ميضزّات ما
5.
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ثلى المص الطريقة يصعسدن المكتوب فالعسقد ميةنزات؛ المص من مجموعة له المكتوب العسقد
وظيفته، تجاه المصوظرف ارتباك يمنع فهو بوضوح، والمسؤولينات الواجبات لتحديد
يقرأس أن المصوظرف على فإنن ذلك ومع بدقنة، عليه وما له ما م فسهي على قادراة يكون إذ
البنود لجميع مه فسهي من يتأكرد أن عليه أنن كما عليه، يصوقةنع أن قبل جينداة العسقد
العمل صاحب قةبسل من العسقد في مكتوب هو لما إخلل أين إنن حيث فيه، المذكورة
اللتزام على قادر أننه من يتأكرد أن المصوظرف وعلى القانونينة، المساءلة إلى يصؤدني قد
لفترة العمل في البقاء تتطلرب عقود فهناك وتنفيذه؛ العمل عسقد في مذكور جزء بكلن
في نافةسة مص أماكن في العمل بعدم المصوظرف تصلزمص عقود هناك أنن كما فقط، محدودة
قدرته من نداة تأكة مص يكون أن المصوظرف على فإنن ولهذا الحالي، العمل غادرة مص حال

اللتزام على
للعقد الاااية العناصر

5.3.4
ومنها: العمل عقد في وضعها يمكن التي الاااية العناصر بعض يوجد

كامل. بشكل العمل صاحب اام أ-
العمل. صاحب عنوان ب-

الموظف. اام ت-
للوظيفة. وصف ث-
التوظيف. تاريخ ج-

ومكانه. العمل تفاصيل ح-
العمل. وااعات أيام خ-
الخصومات. تفاصيل د-

عليها. الحصول للعامل يحق التي الجازات ذ-
انتهاؤه. وتاريخ العقد مدة ر-

للموظف. المطلوبة الفنية المهارة مستوى وصف ز-
الواجبات. لهذه أدائه وكيفية الموظف واجبات وصف س-

أخرى، وحوافز عمولت الجر، شمولية ومدى الموظف تعويض طريقة ش-
العمل. عن التوقف فترات أثناء التعويض ايستمر وهل

من وغيرها المركبات وااتخدام التأمين مثل للعمل، الخرى المزايا ذكر -ّ
التوظيف علقة إنهاء خللها يمكن التي الظروف ذكر ض- يتضمنها. التي المور

والعمل.
القل. على شخصيان شاهدان ذلك في بما الطراف جميع توقيعات ط-

5.3.5 العمل لعقد إِافات
ومنها: العمل لعقد إضافتها يمكن التي الشياء بعض يوجد
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عدم على الموظف على التأكيد الهامة الوظائف بعض في يمكن حيث السرية، أ-
السرية. أهمية حول موضحاة بياناة العقد يتضمن فقد الهامة، المعلومات كشف

الجتماعية والتصال العلم واائل مع التعامل ذكر يمكن حيث التصالت، ب-
بأعمالها المتعلقة التصال بنقطة الشركة تحرّ فقد اللكتروني، البريد مثل

عليها. لتتحكم
على التنافسية، تمنع بنود العمل عقود بعض تتضمن فقد المستقبلية، المنافسة ت-
ل العمل، لمكان مغادرته عند أنه، الموظف مع اتفاقية وضع يمكن المثال، ابيل

الشركة. مع منافسة موقع في تضعه شركات مع يعمل أن يمكنه
العمل عقد كتابة أهمية

5.3.6
وعدم الموظفين التزام من للتأكد ومفيدة هامة والتوظيف العمل عقود تعتبر
مع الخاّ التفاق توضيح بشأن مهمة أنها كما وقٍ، أي في مناصبهم مغادرتهم
يخسرون قد أنه ة أيضا ولخبارهم عملهم، مقابل محددة تعويضات بتقديم الموظفين
كتابة تتضمنها التي المور ومن إخبار. دون مغادرته عن الخدمة نهاية مكافأة
العمل المثال، ابيل فعلى تجديده، كيفية تحديد في أهميته مدى توضح والتي عقد،
عند إليه للجوء بالتحكيم متعلق آخر بند إدراج يمكن كما التجديد، تلقائي يكون قد

الطرفين. بين نزاع أي وجود
Self-Assessment

Tests
العمل. عقد ف عرن -1

العقد كتابة كيفية شرح ا -2
المكتوب العمل عقد مميزات ذكر ا -3

للعقد. الاااية العناصر اذكر -4
وظيفة شغل بعدم الموظف على يشترط والمؤاسات الشركات بعض لماذا -5

المنافسة؟ الشركة
العمل. عقد في توفرها الواجب الفقرات اذكر -6
العمل؟ مكان في الموظف تعزيز يتم كيف -8

الطرفين لكل العمل عقد أهمية اشرح -9
5.4 Conclusion

العمل فصاحب والموظف، العمل صاحب طرف من العدالة فيها يجب اتفاقية العقد
ويزيد مجحف، غير العمل شروط وضع وفي المستحق، الجر إعطاء في يعدل

يعدل الموظنف الخيرة، المنافسة على تحملهم للعمال تعزيزات بجعل عليه
الشركة لتقدم يقدمها بتضحيات عليه ويزيد وواجباته العقد بشروط بالتزامه

الجميع. مصلحة مصلحتها في لن الشركة لمصلحة يعمل طرف فكل وغيرها.
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5.5 Summary

وييتضمنن العمل، وصاحب المصوظنف بين إبرامه يتمن اتنفاق عن عبارة العمل عقد
ل ما، عمل عسقد لكتابة الطررفسين، من كلتن على الواقعة والمسؤولينات الحقوق تحديد

المور من مجموعة على يحتوي وأن شاملة، العسقد يكون أن مراعاة من بصدن
يصعسدن فهو ميةنزات؛ المص من مجموعة المكتوب للعسقد باتنباعها. يصنصسح حيث ة، المهمن

وظرف المص ارتباك يمنع و بوضوح، والمسؤولينات الواجبات لتحديد ثلى المص الطريقة
بدقنة. عليه وما له ما م فسهي على قادراة يكون إذ وظيفته، تجاه

5.6 References/Further Reading

المنظمة الحكام في الموظف "حقوق ،(2012-11-16) الحداد أحمد محمد *
الماراتية. البيان صحيفة للاتقالة"،

النهار صحيفة الاتقالة؟"، عليك يجب "متى ،(2014-9-13) طانيوس كلودا *
اللبنانية.

الشرق فوربس الاتقالة"، تقديم قبل نصائح 5" ،(2012-8-1) مورين جاي *
الواط

5.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises

Self-Assessment
Tests

العمل. عقد عرّف -1
العمل، وصاحب المصوظنف بين إبرامه يتمن اتنفاق عن عبارة العمل عقد الجواب:

القول ويمكن الطررفسين، من كلتن على الواقعة والمسؤولينات الحقوق تحديد ن وييتضمن
ة، ضمنينا أو ة صريحا ا إمن ويكون ة، كتابينا أو ة شفوينا ا إمن يكون اتنفاق عن عبارة إننه

التي للواجبات نة المتضمن والحكام الشروط من مجموعة على التنفاق هذا ويحتوي
أجر مقابل وذلك العمل، صاحب لتوجيهات ة فقا وة وظرف، المص كاهل على تقع اوف

الطرفان عليه يترفق عيرن مص
المكتوب العمل عقد مميزات ذكر ا -3

الطريقة يصعسدن المكتوب فالعسقد ميةنزات؛ المص من مجموعة له المكتوب العسقد الجواب:
تجاه المصوظرف ارتباك يمنع فهو بوضوح، والمسؤولينات الواجبات لتحديد ثلى المص

وظرف المص على فإنن ذلك ومع بدقنة، عليه وما له ما م فسهي على قادراة يكون إذ وظيفته،
البنود لجميع مه فسهي من يتأكرد أن عليه أنن كما عليه، يصوقةنع أن قبل جينداة العسقد يقرأس أن
العمل صاحب قةبسل من العسقد في مكتوب هو لما إخلل أين إنن حيث فيه، المذكورة
اللتزام على قادر أننه من يتأكرد أن المصوظرف وعلى القانونينة، المساءلة إلى يصؤدني قد
لفترة العمل في البقاء تتطلرب عقود فهناك وتنفيذه؛ العمل عسقد في مذكور جزء بكلن
في نافةسة مص أماكن في العمل بعدم المصوظرف تصلزمص عقود هناك أنن كما فقط، محدودة
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قدرته من نداة تأكة مص يكون أن المصوظرف على فإنن ولهذا الحالي، العمل غادرة مص حال
اللتزام على

Unit 6: التظلم راالة
6.1 Introduction

6.2 Objectives

%90 بصحة التظلم راالة يعرف أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
% 60 بصحة التظلم راالة نوعي ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2

التظلم راالة كتابة في المتبعة الخطوات ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3
%70 بصحة

6.3 Main Content

3.3.1 المقدمة
3.3.2 التظلم راالة معنى
3.3.3 التظلم راالة كتابة كيفية

6.4 Conclusion

6.5 Summary

6.6 References/Further Reading

6.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises
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6.1 Introduction

العمل عقد راالة عن الحزمة هذه من الخامسة الوحدة في الطالب أيها دراٍ
طرفي على يجب والتي رئيسه، أو العمل وصاحب الموظف بين تكون التي
هذه وفي معا. العمل وأصحاب والعمال الشركة لصالح ببنودها التزام العقد
تتيح رامية راالة وهي التظلم، راالة العقد راالة إلى اتضيف الوحدة

ومقسنمة حقنه. لاتيفاء العمل رؤااء أو الموظفين من ظالمه مقاضاة للمظلوم
التظلم. راالة كتابة وكيفية التظلم راالة معنى مقدمة، إلى

6.2 Objectives

%90 بصحة التظلم راالة يعرف أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
% 60 بصحة التظلم راالة نوعي ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2

التظلم راالة كتابة في المتبعة الخطوات ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3
%70 بصحة

6.3 Main Content

6.3.1 المقدمة
تهدف حيث العملية، حياتنا في عنه غنى ل أمرة الرامية الخطابات كتابة إجادة إن
الخطابات هذه ومن مؤاسة، أو لشخص معينة معلومة توصيل إلى الخطابات هذه
ض تعرن منا فكل التظلم. راالة كتابتها مهارات تعلنم شخص كل على يجب التي
محمد الكريم راولنا عن آخر. شخص أي مع العدالة بعدم شعر أو ما، لمظلمة

وجل: عز ا عن يرويه فيما والتسليم، الصلة أفضل آله وعلى عليه
تسظالموا) فل ة ما رر حس مص بينكم وجعلتهص نفسي، على الظصليمس صٍ مي رر حس إني عبادي (يا

والنوع نفسه، النسان يظلم أن الول النوع نوعان، الظلم . 2577 مسلم، صحيح
لو الخرى. ا مخلوقات حتى أو البشر بني من غيره النسان يظلم أن الخر
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هو للنسان عدو أكبر أن لوجدنا نفسهص، النسان يظلم وكيف الول النوع في تمعنرا
هذه في تخبنطةة مص الظلمات طريق تسلك واعية، غير جاهلة أنفسنا نترك حيث ذاته،

أن فهو الثاني، النوع أما منا. ايطرة أو ضبطت دون أهواؤها بها تتحكنم الحياة،
حقوقهم، وتأخذ بهم، تبطش وأن ة، ماديا أو ة، جسديا أو ة، نفسيا إيذاءة الخرين تؤذي
في ة البينا أثراة يترك ا ممن الجارح، بالقول بعضهم إلى تسيء أن أو منها، وتحرمهم
، عكسين فعلت ردص منهم الفرد لدى فيصبح بينهم. والكراهية الحقد ويولند نفواهم،

يمكن أكبر. وفساد أكثر ظلمة ينتشر وبذلك بالنتقام، فيرغب بالخرين، الثقة وفقدان
حقنه وااترداد نفسه، عن بالدفاع يقوم بل الصمٍ، التزام عدم مظلوم شخص لي
الممكن من التي الجهة أو للمسؤولين، راالة أو شكوى كتابة وهي المينة، بطريقة
شريحة ضمن أو العمل، في اواء عليه، وقع الذي والجور الظلم في تساعده أن
فيها يذكر ، التسظسلطمي بةراائل الراالة هذه وتدعى الدولة. في المجتمع شرائح من

كامل. بشكل عليه الواقع الظلم تفاصيل الشخص
3.2 التظلم راالة معنى

6.
تكون بحيث المجتمع، أفراد من فرد أو موظنف أين من مكتوبة شكوى كل هي
ويعتبره رامية، بصفة صادر إداري قرار بشأن أعلى، بمرتبة رئيس إلى موجهة

الشخصية. مصلحته مباشر بشكل يمسن تظلنم المص
التظلم راالة كتابة كيفية

6.3.3
كالتي: وهي التظلنم، راالة لكتابة محدندة خطوات هناك

بين العلقة طبيعة على يعتمد المر هذا إن إليه: المراسل الشخص تحديد أ-
يكون أن فيمكن الراالة، هذه أو الخطاب هذا إليه والمراسل ل المراة الشخص
أو الدولة، في الشخصيات كبار أحد أو وزيراة أو ة، حكوميا مسؤولة إليه المراسل

المؤاسة. أو العمل في مديراة
إليه، الراالة هذه بإراال ترغب التي الطريقة تصحدند أن يمكن الراال: طريقة ب-

اليد. بخط أو إلكترونية الراالة تكون أن فيمكن
كأن فيها، مسؤول شخص اام أو المسؤولة الجهة اام كتابة يجب البداية في ت-
الذي السطر في تكتب ثم المحترم. والتعليم التربية وزير السيد/رئيس مثلة: تكتب
تنسى أن دون هنا، مكتوبة هي كما ة تماما وبعد،،،) طيبة (تحية التية: الجملة يليه

الثلثة. الفواصل كتابة
فئتك (أي ودرجتك الوظيفي، اك سمن ومص الرباعي، اامك اكتب جديد اطر في ث-
به. تعمل الذي والقسم به، تعمل الذي العمل مكان أو الشركة اام ثم الوظيفية)،
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تنبع المص النظام حسب الميلدي، أو الهجري التاريخ بكتابة قم جديد اطر في ثم ج-
التوثيق، في كزيادةت اليوم وذكر بلدك، في

العمل في تجاهك ظلم فيها صدر التي الداخلية ذكنرة المص أو القرار بذكر وابدأ ح-
راالة كتابة في الدقنة لضمان د؛ جة وص إن ذكنرة المص وتاريخ رقم واذكر تفاصيله، بكامل

التظلنم.
من تطلب بسيطة عبارة كتابة يجب عليك، الواقع الظلم ذكر من النتهاء بعد خ-

لحالتكم، العطف بعين النظر المسؤولة الجهة
والتقدير،،،). الحترام فائق بقبول (وتفضلوا : المعتادة بالجملة الراالة وانهة د-

اليمنى. الجهة في وتوقيعك اليوم، وتاريخ اامك، كتابة يجب الراالة نهاية في ذ-
Self-Assessment Tests

التظلم راالة عرف -1
التظلم راالة نوعي اذكر -2

التظلم راالة كتابة في المتبعة الخطوات اذكر -3
النفس؟ ظلم معنى ما -4
الغير؟ ظلم معنى ما -5

والشركة؟ العمل وصاحب الموظفين على الظلم ارتدادات هي ما -6
الظلم يحرم الدرس من حديثا اذكر -7

6.4 Conclusion

العمل تطوير إلى وتغرض والموظف العمل صاحب بين دائرة التظلم راالة
والنضباط بمعقوداتها التمسك الطرفين على يجب هذا على النتاج، وزيادة

ومنهياتها بمأموراتها
6.5Summary

الموظفين تحمل التي والظروف الاباب بعض مبيننين التظلم راالة لهذه قدنمنا
وآله عليه ا صلى ا راول انة من اندا وذكرنا التظلم، راالة كتابة على
الغير. وظلم النفس ظلم وهما: قسمين إلى الظلم قسمنا كما بالظلم، تتعلق والم

الظلم. راالة كتابة خطوات بيننا الظلم، منى شرح وبعد

6.6 References/Further Reading

الول، العدد المستقبل، نناع صص مجلنة ،(1119/2009) رقم القرار عن ف بتصرن -1
2009 ابتمبر

وشروط الداري، القرار من التظلنم شروط هي ما مقالة عن ف بتصرن -2
القرار هذا ضدن القضائية الدعوى رفع
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6.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises

Self-Assessment Tests
التظلم. راالة عرف -1

بحيث المجتمع، أفراد من فرد أو موظنف أين من مكتوبة شكوى كل هي الجواب:
رامية، بصفة صادر إداري قرار بشأن أعلى، بمرتبة رئيس إلى موجهة تكون

الشخصية مصلحته مباشر بشكل يمسن تظلنم المص ويعتبره
التظلم. راالة نوعي اذكر -2

يظلم أن الخر والنوع نفسه، النسان يظلم أن الول النوع نوعان، الظلم الجواب:
النوع في تمعنرا لو الخرى. ا مخلوقات حتى أو البشر بني من غيره النسان
حيث ذاته، هو للنسان عدو أكبر أن لوجدنا نفسهص، النسان يظلم وكيف الول
الحياة، هذه في تخبنطةة مص الظلمات طريق تسلك واعية، غير جاهلة أنفسنا نترك
تؤذي أن فهو الثاني، النوع أما منا. ايطرة أو ضبطت دون أهواؤها بها تتحكنم
حقوقهم، وتأخذ بهم، تبطش وأن ة، ماديا أو ة، جسديا أو ة، نفسيا إيذاءة الخرين

في ة البينا أثراة يترك ا ممن الجارح، بالقول بعضهم إلى تسيء أن أو منها، وتحرمهم
، عكسين فعلت ردص منهم الفرد لدى فيصبح بينهم. والكراهية الحقد ويولند نفواهم،
أكبر. وفساد أكثر ظلمة ينتشر وبذلك بالنتقام، فيرغب بالخرين، الثقة وفقدان
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Module 3 العام) والرأي (لاتبيان العلمي البحث أدوات
Unit 1: الاتبيان
Unit 2: إعداده في المؤثرة والعوامل تصميمه الاتبيان:
Unit 3: العام الرأي
Unit 4: الجمهور) عن الخارجة :(العناصر العام الرأي في التأثير عملية
Unit 5: بالجمهور) المرتبطة :(العناصر العام الرأي في التأثير عملية

Unit 1: الاتبيان
1.1 Introduction

1.2 Objectives

%100 بصحة الاتبيان تعريف الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
% 90 بصحة الاتبيان إعداد خطوات ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2

%80 بصحة الاتبيان أنواع ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3
%80 المفتوحة بالائلة المراد يشرح أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4
المفتوح المقيند بالاتبيان المراد يشرح أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -5

%80
%80 الثلثة الاتبيان أقسام يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -6

%80 بصحة الاتبيان إراال طرق يذكر أن الطلب يستطيع الدرس نهاية في -7
1.3 Main Content

3. 3.1 التعريف
3.3.2 الاتبيان خطوات

3.3.3 الائلة حيث من الاتبيان أنواع
إعداد أثناء مراعاتها الواجب الشروط

الاتبيان3.3.4
الاتبيان3.3.5 إراال طرق
3.3.6 الاتبيان مزايا
3. 3.7 عامة الاتبيان عيوب

1.4 Conclusion

1.5 Summary
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1.6 References/Further Reading

1.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises

1.1 Introduction

بعملية ليس العلمي البحث في نتائجها وااتخدام الدرااة أداة بناء عملية تعتبر
هذه من مرحلة وكل مراحل عدة على تتم الدرااة أدوات من أداة فكل بسيطة،

معرفة الطالب أيها عليك يجب ولهذا ودرااة، خبرات إلى تحتاج المراحل
السنة آخر بأطروحة للقيام به تتسلح علمي بحث كأداة الاتبيان ااتخدام كيفية
مراعاتها الواجب والشروط إعداده خطوات معرفة خلل من وذلك الدرااية.

وعيوبها. مزاياها إلى إضافة توزيعها وطرق
1.2 Objectives

%100 بصحة الاتبيان تعريف الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
% 90 بصحة الاتبيان إعداد خطوات ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2

%80 بصحة الاتبيان أنواع ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3
%80 المفتوحة بالائلة المراد يشرح أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4
المفتوح المقيند بالاتبيان المراد يشرح أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -5

%80
%80 الثلثة الاتبيان أقسام يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -6

%80 بصحة الاتبيان إراال طرق يذكر أن الطلب يستطيع الدرس نهاية في -7

1.3 Main Content

1.3.1 التعريف
منها: نذكر للاتبيان تعاريف عدة هناك

يتم معين موضوع حول المرتبة الائلة من مجموعة بأنه الاتبيان يعرف
تسليمها يجري أو البريد طريق عن المعنيين لشخاّ ترال إاتمارة في وضعها
التوصل يمكن بوااطتها و فيها الواردة الائلة أجوبة على للحصول تمهيدا باليد
غير لكنها عليها متعارف معلومات من تأكد و الموضوع عن جديدة حقائق إلى

إلى بنفسه الباحث يحمله أن هو الاتبيان في المثالي الالوب و . بحقائق مدعمة
البحث. تثري التي الملحظات و الجوبة بنفسه ويسجل الشخاّ

المفحوّ من يطلب التي الخبيرة الجمل أو الائلة من مجموعة تتضمن أداة أ-
عنها الجابة

البحث. أغراض حسب الباحث يحددها بطريقة
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أو معلومات على الحصول بقصد تعد والتي المكتوبة الائلة من مجموعة ب-
المبحوثين آراء

معين. موقف أو ظاهرة حول
يتم ااتمارة إعداد طريق عن البحث بموضوع المتعلقة المعلومات لجمع ث-وايلة

من تعبئتها
الاتمارة بإملء يقوم الذي الشخص ويسمى ، الفراد من ممثلة عينة قبل

بالمستجيب.
معينة ااتمارة طريق عن البحث بموضوع المتعلقة المعلومات لجمع أداة ج-
على توزيعها يجري منااب، بأالوب مرتبة الائلة من عدد على تحتوي

لتعبئتها. معنيين أشخاّ

1.3.2 الاتبيان إعداد خطوات
التالية: الخطوات خلل من أائلة وضع تتطلب الاتبيان عملية إن

مثال ، عنه المنبثقة الفرعية والموضوعات عام بشكل الدرااة موضوع تحديد أ-
حيث ، التدريس وهيئة للطلبة الجامعية المكتبة تقدمها التي الخدمات درااة ذلك:

، المرجعية والخدمات العارة خدمات إلى وتقسيمها الخدمات هذه تحديد يتم
إلخ ... العلمية والخدمات

جميع تكون بحيث فرعي موضوع كل حول الائلة من مجموعة صيغة يتم ب-
الائلة هذه

مكررة. وغير ضرورية
محدد غير عدد على عرضه طريق عن الاتبيان على تجريبي اختبار إجراء ت-
عليه التعليق منهم والطلب ، النهائي بشكلها اعتمادها قبل الدرااة مجتمع إفراد من

لموضوع الاتبيان تغطية ومدى ، المفهومة غير أو الغامضة الائلة وبيان
عرض كذلك ويجب ، الاتبيان في ترد لم إضافية أائلة واقتراح ، الدرااة
العلمي. البحث مجال في المتخصصين المحكمين من عدد على الاتبيان

، النهائي بشكله وطباعته السابقة القتراحات على بناء الاتبيان تعديل ث-
مقدمة متضمنا

الاتبيان. وفقرات عامة
المناابة. بالطرق الدرااة عينة على الاتبيان توزيع ج-

الائلة حيث من الاتبيان أنواع
1. 3.3

ويعتمد ، الائلة من مختلفة أنواعا الاتبيان مجال في يستخدم أن للباحث يمكن
ذلك
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عينة وطبيعة ، البحث منهج في ومهرته الباحث وإمكانات ، الدرااة طبيعة على
الدرااة

إلى: الائلة تقسم عام ،وبشكل
المقيد) (الاتبيان المغلقة الائلة أ-

وعلى ، الجابات من عدد اؤال كل تحٍ فيه يكتب الذي هو المقيد الاتبيان
أن المجيب

بعضها. أو أحدها يختار
التالية: اليجابية بالمميزات الائلة من النوع هذا ويمتاز

بسهولة. يقارن أن من الباحث يمكن مما وموحدة محددة الجابات *
من التقليل إلى يؤدي مما ، الجابات وتحليل وتبويب تصنيف عملية اهولة *

الكلفة
الباحث. على الوقٍ يوفر وكذا المالية

المستجيب. لدى والغموض الحيرة وتقليل ، والدللت المعاني وضوح *
المناابة. غير الجابات بعض من والحد ، نسبيا الجابات اكتمال *

والدخل. العمر مثل أرقام على إجاباتها تحتوي التي الائلة مع التعامل اهولة *
الاتبيان. على الردود نسبة ارتفاع *

إجابات في المبحوث تقيد أنها المغلقة الائلة على فيعاب ، النوع هذا عيوب أما
محددة

ينبغي وهنا ، أحيانا الخيارات أو الجابات بعض يغفل قد الباحث أن كما ، مسبقا
يضع أن

التحديد) أرجوا : ذلك غير : ) نوع من أخيرا خيارا
المفتوح) (الاتبيان المفتوحة 2-الائلة

تأتي قد الحالة هذه وفي الائلة على الجابة في الحرية مطلق للمجيب يكون وهنا
الائلة على الجابة في الحرية تكون هنا إذن وااعا. تنوعا متنوعة الجابات

ولغته بطريقته ، للمبحوث متروكة
ل عندما الائلة من النوع هذا ااتخدام ويكون مناابا. يراه الذي الخاّ وأالوبه
أو المدرواة الظاهرة حول ومعمقة وتفصيلية مواعة معلومات الباحث لدى يكون
بل ، محددة بأجوبة المبحوث يقيد ل بأنه يمتاز الائلة من النوع وهذا المشكلة.

المعلومات. من مناابا يراه ما كتابة في الحرية له تكون
مختلفة بطريقة السؤال على المبحوث يجيب قد فإنه ، المفتوحة الائلة عيوب أما

قبل من وتحليلها الجابات تصنيف في صعوبة هناك أن كما ، يفهمه لم إذا
الباحث.

المفتوحة) المغلقة (الائلة المفتوح المقيد الاتبيان -3
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الملئمة الجابة فيختار السابقين النوعين بين يجمع الاتبيان من النوع وهذا
اؤال البداية في الباحث يطرح ، إذن آراء. من له يبدو ما حسب عليها ويعلق

وقيد المطلوبة الجابة فيه يحدد أي ، مغلقا
وبعد ، الجابة فيه يطلب مفتوح بسؤال يتبعه ذلك وبعد ، الجابة باختيار المبحوث

يتبعه ذلك
، العينة للجابة اختياره أاباب توضيح المبحوث من فيه يطلب مفتوح بسؤال
المفتوح.مثال: والاتبيان المقيد الاتبيان بين يجمع بأنه النوع هذا ويمتاز

النفس الضغط من يخفف البدني النشاط أن تعتقد هل أ-
ل ( ) – نعم ( )

؟ البديل هو فما ، ( ل ) الجابة كانٍ إذا
؟ البدني النشاط لمماراة عوائق بوجود تعتقد هل ب-

ل ( ) - نعم ( )
؟ العوائق هذه أهم هي فما ،( نعم ) الجابة كانٍ إذا

إعداد أثناء مراعاتها الواجب الشروط
الاتبيان1.3.4

توافرها: يجب موضوعية وأخرى شكلية شروط هناك
الشكلية: الشروط أ-

يلي: فيما الشكلية الشروط تتمثل
ولئقة. واضحة طباعة مطبوع شكل في الاتبيان تقديم *

أجزاء: ثلثة إلى الاتبيان يقسم أن يجب *
حول ضمانات إعطاء مع ، البحث وأهمية بالباحث التعريف :وتتضمن المقدمة =

ارية
المعلومات.

لكي عنوانه الباحث يدرج وهذا ، الاتبيان تعبئة حول وإرشادات معلومات =
يستطيع

الاتفسار. أجل من به التصال المجيب
للمبحوث. الموجهة الائلة :يتضمن المتن =

الموِوعية: الشروط ب-
المبحوثين. مستوى مع تتنااب وبلغة واضح بشكل الائلة صياغة يجب *

وفي ، تفسير من أكثر تحتمل أو ، غامضة ومصطلحات تعابير ااتخدام تجنب *
حالة

الغموض. هذا لزالة تعريفها الباحث فعلى المصطلحات هذه مثل ورود
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تضلل قد التي الطويلة الائلة تجنب ويجب مناابا، السؤال طول يكون أن *
المبحوث

أو الشخصية إلى العامة ومن الصعبة إلى السهلة من الائلة طرح في التدرج *
الخاصة

التي الائلة تجنب ويجب واحدة ظاهرة أو واحدة مشكلة السؤال يعالج أن يجب *
تتطرق

السؤال. نفس في واحد موضوع أو مشكلة من لكثر
إراال طرق

الاتبيان1.3.5
عن أو الهاتف طريق عن أو التقليدي البريد بوااطة أو باليد إما الاتبيان يرال

طريق
اللكتروني. البريد

الحصول وإمكانية تكلفتها، وقلة بسهولتها الطريقة هذه :وتمتاز مباشرة باليد أ-
جميع على

المبحوث. يفهمها ل قد التي الائلة بعض وتوضيح ، كاملة الموزعة الاتبيانات
وااعة مناطق تغطية بإمكانية الطريقة هذه :تمتاز التقليدي البريد بوااطة ب-

، ومتباعدة
الفرصة الطريقة هذه تعطي كما ، قليل وجهد قليلة بتكلفة الفراد من كبير وعدد

للمبحوث
غير ، الباحث من تأثير دون يريده الذي الوقٍ في الاتبيان أائلة على للجابة

يعاب أنه
الائلة بعض لتوضيح الفرصة وغياب ، الردود نسبة انخفاض الطريقة هذه على

يمكن التي
للمبحوث. واضحة غير تكون أن

في أفراد مقابلة وإمكانية بسهولتها الطريقة هذه :تمتاز الهاتف طريق عن ت-
مختلفة مناطق

وتوافر ، المحدد الوقٍ في الشخص وجود وتتطلب ، مكلفة أنها غير ، العالم من
لدى أجهزة
الطرفين.

أي إلى الاتبيان بتوزيع تسمح الطريقة :هذه اللكتروني البريد طريق عن ث-
في شخص

أنها إل ، اللكتروني البريد خدمة توفر التي النترنٍ شبكة طريق عن العالم
على تقتصر
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مرتفعة. تكون ل قد الردود نسبة أن كما ، الخدمة هذه مثل ليهم الذين الفراد
3.6 الاتبيان مزايا

1.
في: تتمثل مزايا للاتبيان

، المعلومات جمع عملية في الباحث على والجهد الوقٍ من الكثير توفير *
كان إذا خاصة

بالبريد. أرال قد الاتبيان
زمنية فترة وفي العالم مناطق مختلف في المبحوثين من هائل كم إلى الوصول *

، معقولة
اللكتروني. البريد وخاصة السريع البريد توفر مع خصة

حيث من وفعال ة حقا اريع النترنٍ عبر المسح برنامج خلل من مسح إجراء *
وتوزيعها الاتجابة بيانات لتصميم الميزات من غنية مجموعة لك يوفر التكلفة،

وتحليلها.
وبالتالي التجارية، علمتك صوت ليعكس ااتبيانات تصميم تخصيص يمكن *

التجارية علمتك صورة لتعزيز ااتخدامه يمكن
وخبرات اختيارات في التحول وفهم التاريخية بالبيانات الردود مقارنة يمكن *

المستجيبين.
ة وأيضا هويتهم، عن الكشف دون الاتبيان على الجابة للمستجيبين يمكن *
الرئيسية. والخصوصية البيانات أمان أنظمة مع المسح برامج من العديد تتوافق

عامة الاتبيان عيوب
1.3.7

لها أن إل ، المعلومات لجمع كأداة مزاياه من الرغم فعلى ، عيوب للاتبيان
بعض

العيوب: ومن ، أمكن ما منها يقلل أن الباحث على يجب التي العيوب
والثبات. الصدق عن الكشف قلة أ-

لها. المستجيب تقبل بمدى الاتبيان صدق تأثر ب-
أو بالظاهرة اهتمامه ودرجة المستجيب الفرد بوعي الجابة صدق يتأثر ت-

أو المشكلة
البحث.

دون ، إجابة دون الاتبيان فقرات من عددا ( المستجيب ) المبحوث يترك قد ث-
يعرف أن

ذلك وراء السبب الباحث
Self-Assessment Tests
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الاتبيان ف عرن -1
الاتبيان إعداد خطوات اذكر -2

الاتبيان أنواع اذكر -3
المفتوحة بالائلة المراد اشرح -4

المفتوح المقيند بالاتبيان المراد اشرح -5
الثلثة الاتبيان أقسام اذكر -6

للاتبيان المغلقة للائلة الجابية الميزات اذكر -7
المفتوحة للائلة واليجابيات السلبيات اذكر -8

الاتبيان لعداد الشكلية الشروط اذكر -9
الاتبيان لعداد الموضوعية الشروط -10

الاتبيان إراال طرق اذكر -11
الاتبيان مزايا اذكر -12
الاتبيان معايب اذكر -13

1.4 Conclusion

المتعلقة المعلومات جمع في الباحث يستخدمها مهمة بحثية أداة الاتبيان إنن
من عدد إلى ويوصلها محددة بطرق الاتبيان أائلة بوضع ويقوم بحثه. بموضوع

الاتبيان أوراق تجمع ثم للبرامج، وصفاته أعمارهم مناابة محدد الشخاّ
للفروض. مخالفة أو تصديقا الجوبة بتحليل المستبين ويقوم

1.5 Summary

من مجموعة أنه ومنها متنعوعة، تعريفات الاتبيان بتعريف الوحدة هذه بدأنا
لشخاّ ترال إاتمارة في وضعها يتم معين موضوع حول المرتبة الائلة
أجوبة على للحصول تمهيدا باليد تسليمها يجري أو البريد طريق عن معنيين

الموضوع عن جديدة حقائق إلى التوصل يمكن بوااطتها ،و فيها الواردة الائلة
إلى منه انتقلنا ثم بحقائق، مدعمة غير لكنها عليها متعارف معلومات من تأكد و

فوجدنا الائلة حيث من الاتبيان أنواع ذكرنا ثم الاتبيان، إعداد خطوات شرح
التي الشروط ذكرنا كما معا، المفتوحة والمغلقة والمفتوحة، المغلقة الائلة منها
ثم والموضوعية. الشكلية الشروط ومنها الاتبيان، إعداد في مراعاتها يجب
البريد بوااطة و بيد المرال منها فذكرنا الاتبيان إراال طرق على عكفنا
ومعاييبها. الاتبيان بمزايا الدرس وذينلنا الهاتف. أو اللكتروني أو التقليدي

1.6 References/Further Reading
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في الحصائي التحليل وطرق البحث :مناهج صادقأمال فؤادو حطب أبو 1ـ-
النفسية العلوم

, للنشر1991 وائل دار . . والجتماعية والتربوية
, العلمية2001 المعرفة دار 2. ,ط العلمي :البحث إبراهيم عامر قنديلجي -2

-ط تطبيقي منظور العلمي- البحث أااليب صالحوآخرون: جمعه فايز النجار -3
,1دار

, .المعرفة2001
الاس - العلمي البحث محمد:أااليب وعثمان غنيم مصطفى ربحي عليان -4

النظرية
, والتوزيع__2001 للنشر صفاء دار 2, ط - العملي .والتطبيقية

1.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises

Self-Assessment Tests
الاتبيان. عرّف -1

معين موضوع حول المرتبة الائلة من مجموعة بأنه الاتبيان يعرف الجواب:
يجري أو البريد طريق عن المعنيين لشخاّ ترال إاتمارة في وضعها يتم

يمكن بوااطتها و فيها الواردة الائلة أجوبة على للحصول تمهيدا باليد تسليمها
لكنها عليها متعارف معلومات من تأكد و الموضوع عن جديدة حقائق إلى التوصل
بنفسه الباحث يحمله أن هو الاتبيان في المثالي الالوب و . بحقائق مدعمة غير

البحث. تثري التي الملحظات و الجوبة بنفسه ويسجل الشخاّ إلى
المفحوّ من يطلب التي الخبيرة الجمل أو الائلة من مجموعة تتضمن أداة أ-

عنها الجابة
البحث. أغراض حسب الباحث يحددها بطريقة

أو معلومات على الحصول بقصد تعد والتي المكتوبة الائلة من مجموعة ب-
المبحوثين آراء

معين. موقف أو ظاهرة حول
يتم ااتمارة إعداد طريق عن البحث بموضوع المتعلقة المعلومات لجمع ث-وايلة

من تعبئتها
الاتمارة بإملء يقوم الذي الشخص ويسمى ، الفراد من ممثلة عينة قبل

بالمستجيب.
معينة ااتمارة طريق عن البحث بموضوع المتعلقة المعلومات لجمع أداة ج-
على توزيعها يجري منااب، بأالوب مرتبة الائلة من عدد على تحتوي

لتعبئتها. معنيين أشخاّ
الاتبيان. إعداد خطوات اذكر -2
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التالية: الخطوات خلل من أائلة وضع تتطلب الاتبيان عملية إن الجواب:
مثال ، عنه المنبثقة الفرعية والموضوعات عام بشكل الدرااة موضوع تحديد أ-
حيث ، التدريس وهيئة للطلبة الجامعية المكتبة تقدمها التي الخدمات درااة ذلك:

، المرجعية والخدمات العارة خدمات إلى وتقسيمها الخدمات هذه تحديد يتم
إلخ ... العلمية والخدمات

جميع تكون بحيث فرعي موضوع كل حول الائلة من مجموعة صيغة يتم ب-
الائلة هذه

مكررة. وغير ضرورية
محدد غير عدد على عرضه طريق عن الاتبيان على تجريبي اختبار إجراء ت-
عليه التعليق منهم والطلب ، النهائي بشكلها اعتمادها قبل الدرااة مجتمع إفراد من

لموضوع الاتبيان تغطية ومدى ، المفهومة غير أو الغامضة الائلة وبيان
عرض كذلك ويجب الاتبيان، في ترد لم إضافية أائلة واقتراح ، الدرااة
العلمي. البحث مجال في المتخصصين المحكمين من عدد على الاتبيان

، النهائي بشكله وطباعته السابقة القتراحات على بناء الاتبيان تعديل ث-
مقدمة متضمنا

الاتبيان. وفقرات عامة
المناابة. بالطرق الدرااة عينة على الاتبيان توزيع ج-
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Unit 2: إعداده في المؤثرة والعوامل تصميمه الاتبيان:
2.1 Introduction

2.2 Objectives

قبل للباحث اللزمة الخبرات إلى يشير أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%90 بصحة الاتبيان ااتخدام

% 80 بصحة الاتبيان بناء مراحل ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
بصحة الاتبيان في تتحكم العوامل عدن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3

%80
بصحة الاتبيان إعداد خطوات تلخيص الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4

%80
%80 بصحة الاتبيان أنواع ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -5

2.3 Main Content

2.3.1 المقدمة
2.3.2 الاتبيان بناء مراحل
2.3.3 الاتبانة في تتحكم عوامل
2. الاتبيان3.4 إعداد خطوات
2.3.5 الاتبيان أنواع

2.4 Conclusion

2.5 Summary
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للقيام الطالب به يتسلح علمي بحث كأداة الاتبيان عن دراٍ أنٍ الطالب أيها
إعداده خطوات معرفة خلل من وذلك الدرااية. السنة آخر بأطروحة

وفي وعيوبها، مزاياها إلى إضافة توزيعها وطرق مراعاتها الواجب والشروط
المقدمة من بداية أخرى صورة في ولكن الاتبيان نفس اتدرس الوحدة هذه

وأنواعه. إعداده في والخطوات فيه المتحكمة والعوامل بنائه ومراحل
2.2 Objectives

قبل للباحث اللزمة الخبرات إلى يشير أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%90 بصحة الاتبيان ااتخدام

% 80 بصحة الاتبيان بناء مراحل ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
بصحة الاتبيان في تتحكم العوامل عدن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3

%80
بصحة الاتبيان إعداد خطوات تلخيص الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4

%80
%80 بصحة الاتبيان أنواع ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -5

2.3 Main Content

2.3.1 المقدمة
فكرة أدنى لديه ليس وهو الدرااة أدوات من أداة بإجراء الباحث يقوم أن يمكن فل
من فائدة أي على يحصل أن يمكن ل وإل إعدادها، طريقة عن مسبقة خلفية أو
وكافة النتائج على الحصول للباحث يمكن ل العلمي، للبحث الدرااة أدوات تنفيذ
أن فلبد وجه، أكمل على وتنفيذها بإعدادها قام إذا إل الدرااة أدوات من يريد ما

الدرااة: بأدوات يلي فيما دراية على الباحث يكون

البحث في الدرااة أدوات ااتخدام بأهداف علم على الباحث يكون أن لبد
العلمي.

البحث في الدرااة أدوات ااتخدام بكيفية علم على الباحث يكون أن لبد
العلمي.

لموضوع الملئمة الدرااة أداة تحديد بكيفية علم على الباحث يكون أن لبد
العلمي. البحث درااة

باختيارها قام التي الدرااة أداة تلزم بماذا علم على الباحث يكون أن لبد
العلمي. بالبحث الدرااة لجراء

الدرااة أدوات من أداة كل أنواع بماهية علم على الباحث يكون أن لبد
البحث. في المستخدمة
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.البحث في الدرااة أدوات بناء بأااليب علم على الباحث يكون أن لبد
من أداة كل مع تتوافق التي الائلة بطبيعة علم على الباحث يكون أن لبد

البحث. درااة أدوات
،الدرااة أدوات من النتائج ااتخلّ بكيفية علم على الباحث يكون أن لبد

العلمي. البحث في النتائج هذه عرض وكيفية النتائج، هذه تحليل وكيفية

وذلك الاتبيان، المقال هذا في عليها نتعرف اوف التي الدرااة أدوات فمن
العلمي البحث مواضيع في الخاصة والبيانات المعلومات جمع في لهميتها
إلى تنقسم رئيسية مراحل بخمس الاتبانة بناء وتمر اليمة. لنتائج وتقديمها

يلي: فيما عليهم انتعرف فرعية، مراحل
الاتبيان بناء مراحل

2.3.2
تجهيز مرحلة هي الاتبانة بناء مراحل من الولى الرئيسية المرحلة
عليها الحصول الباحث يريد ما الي المعلومات تحضير فيها ويتم المعلومات،

العلمي. البحث في لاتخدامها
الاتبيان: إعداد مرحلة هي الاتبانة بناء مراحل من الثانية الرئيسية المرحلة

التية. النقاط في عليها بالتعرف انقوم التي المرحلة وهي
الاتبيان: تنفيذ مرحلة هي الاتبانة بناء مراحل من الثالثة الرئيسية المرحلة
والبيانات المعلومات كافة على حصوله للباحث تضمن التي الهم المرحلة وهي

التية: المراحل تضم المرحلة فهذه العلمي، البحث في ااتخدامه يلزمه التي

.الاتبيان طباعة مرحلة
.العينة أفراد على الاتبيان توزيع مرحلة
.العينة أفراد على الاتبيان تطبيق مرحلة
.الاتبيان تطبيق متابعة مرحلة
تم التي الاتبيانات عدد أن على التأكد من لبد وهنا الاتبيان، جمع مرحلة

جمعها. تم التي الاتبيانات لعدد مساوية توزعيها

بيانات تحليل مرحلة هي الاتبانة بناء مراحل من الرابعة الرئيسية المرحلة
المقال. هذا في عنها بالتحدث ة أيضا نقوم اوف إلكترونيا. أو يدويا الاتبيان

الاتبيان نتائج مرحلة هي الاتبيان بناء مراحل من الخامسة الرئيسية المرحلة
بناء مراحل آخر البحث في النتائج كتابة مرحلة وتعتبر إليها، التوصل تم التي
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مواضيع ضمن من نتناولها اوف أنها كما البحث، في النتائج وعرض الاتبانة
المقال.

الاتبانة في تتحكم عوامل
2.3.3

الشخص هو لنه الباحث على ورئيسي كامل بشكل الاتبيان إعداد مرحلة تعتمد
من يريد ماذا يعرف الذي الشخص وهو الاتبانة إعداد بعملية القائم الوحيد
هذه ضمن فمن الاتبانة إعداد في تتحكم عوامل عدة توجد ولكن الاتبيان،

التالي: العوامل

هو لنه وذلك الاتبيان؛ إعداد في المتحكم الكبر العامل وهو المجتمع: عينة
لذلك المعنيين، الفراد فهم منهم، المعلومات على العثور وأااس الاتبيان أااس

العينة. هؤلء أفراد وقدرات مستوى مع يتنااب بما الائلة صياغة يتم
محاور تناقش ما هي الاتبيان أائلة أن بما العلمي: البحث درااة موضوع

والبيانات المعلومات على العثور يتم خللها ومن العلمي، البحث درااة موضوع
الاتبيان، في تتحكم التي العوامل من تعتبر فهي العلمي، البحث درااة تلزم التي
الاتبيان. في الائلة طبيعة يحدد ما هو الاتبيان في الدرااة موضوع لن وذلك
ذات الاتبيانات الباحث يستخدم وصف إلى يحتاج البحث موضوع كان فإذا
إجابات إلى يحتاج ل العلمي البحث موضوع كان حين في بينما المفتوحة، الائلة
من الباحث تمكن متنوعة أو مغلقة أائلة ذات ااتبانة بإعداد الباحث يقوم مفسرة،

البحث. معلومات على الحصول

إعداد خطوات
الاتبيان2.3.4

كالتالي: فهي الاتبيان إعداد خطوات حيث من أما

من الهداف الباحث كتابة هي الاتبانة إعداد خطوات من الولى الخطوة
الاتبيان.
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.الاتبيان في الشخصية البيانات كتابة هي الثانية الخطوة
.الاتبيان لائلة صياغة الثالثة الخطوة
.الاتبيان فقرات الباحث تصميم الرابعة الخطوة
.الاتبيان لائلة الباحث وتنسيق ترتيب الخامسة الخطوة
والملئي والنحوي اللغوي والتدقيق الاتبيان مراجعة الساداة الخطوة

للاتبانة.
.الاتبيان تحكيم السابعة الخطوة
.الاتبيان تعديل الثامنة الخطوة
.النهائي بشكلها الاتبيان إخراج التااعة الخطوة

يدويا الاتبيان تحليل
2.3.5

كالتالي: فهي الاتبيان إعداد خطوات حيث من أما

من الهداف الباحث كتابة هي الاتبانة إعداد خطوات من الولى الخطوة
الاتبيان.

.الاتبيان في الشخصية البيانات كتابة هي الثانية الخطوة
.الاتبيان لائلة صياغة الثالثة الخطوة
.الاتبيان فقرات الباحث تصميم الرابعة الخطوة
.الاتبيان لائلة الباحث وتنسيق ترتيب الخامسة الخطوة
والملئي والنحوي اللغوي والتدقيق الاتبيان مراجعة الساداة الخطوة

للاتبانة.
.الاتبيان تحكيم السابعة الخطوة
.الاتبيان تعديل الثامنة الخطوة
.النهائي بشكلها الاتبيان إخراج التااعة الخطوة

وإعداد تصميم في المؤثرة العوامل
2.3.6 الاتبيان

من عدد هناك لذا جيد، بشكل تصميمه تمن قد الاتبيان يكون أن الضروري من
النقاط خلل من إليها نتطرق اوف التي الاتبيان تصميم في الهامة العوامل
الاتبيان تصميم من الطالب أيها لتتمكن مبسط، بشكل وشرحها التالية، الرئيسية
تريدها، التي والبيانات المعلومات من عدد أكبر على الحصول وبالتالي جيد بشكل

التالية: وهي
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إعداد من الناتج والهدف الاتبيان بتصميم الخاصة الهداف الول: العامل
الاتبيان في المطروحة الائلة جميع أن من الطالب أيها تأكد الاتبيان: وتصميم
تقوم التي البنية من فقط واحدة ميزة ااتخدم ذلك ومع البحث، أهداف تتناول

الاتبيان. عناصر من عنصر لكل فيها بالتحقيق
عند فيه التحكم يمكنك والذي الاتبيان بتصميم المتعلق الطول الثاني: العامل
الشخاّ إكمال احتمال قل الاتبيان مدة طالٍ كلما الاتبيان: وتصميم إعداد
وأن وواضحة، قصيرة الاتبيان في الائلة تكون أن فيجب لها، المستجيبين
حذف الاتبيان تصميم عند الباحث أيها عليك فيجب الموضوع، صميم في تكون

ضرورية. غير عناصر / أائلة أي
الاتبيان: تصميم عند الائلة ترتيب الثالث: العامل

الكثر إلى حسااية القل من منطقي بشكل الائلة الطالب أيها تقدم أن يجب
الكثر إلى العم ومن المعرفي، إلى والسلوكي الواقعي من والائلة حسااية،

تحديداة.
.السابقة بالائلة تتأثر ل السؤال على الجابة أن من التأكد عليك يجب
.الفهم واهلة ودقيقة بسيطة الاتبيان أائلة تكون أن على تعمل أن يجب

الاتبيان: تحويها التي المصطلحات الرابع: العامل

المصطلحات من أدنى حد هناك يكون أن على الباحث أيها تعمل أن يجب
التقنية.

المستجيبين الشخاّ مجموعة لمفردات مناابة الاتبيان لغة تكون أن يجب
درااتهم. تتم الذين

أعضاء قبل من الطريقة بنفس تفسيرها يتم التي العبارات الباحث أيها ااتخدم
أيها عليك يجب المثال، ابيل على المعنيين، السكان من مختلفة اكانية مجموعات
/ المستجيب لسن الجتماعية الخلفية مع لتتنااب الائلة لغة تغيير الباحث

إلخ. العرق للمستجيبين/ الجتماعية الطبقة / التعليمي المستوى

تبدو أن من الطالب أيها تأكد الاتبيان: وعرض تصميم طريقة الخامس: العامل
تم وإذا وموجزة، واضحة تعليمات وأدخل احترافية، والعرض التصميم طريقة

المهم. غير البريد أنن يعني ل المغلف أن من فتأكد البريد عبر إرااله
أخلقية: قضايا السادس: العامل
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التي والبيانات المعلومات ارية على الحفاظ من التأكد الطالب أيها عليك يجب
الاتبيانات أن يعني وهذا ذلك، إلى وما والعنوان الام مثل المستجيب، قدمها
ة صدقا أكثر المستجيبون ايكون حيث الحسااة الموضوعات في للبحث جيدة

تحديدهم. يمكن ل عندما
من أيضاة الاتبيان ارية على الحفاظ من الباحث الطالب أيها تقلل أن يجب

الحراج. مثل نفسي، ضرر أي حدوث احتمالية
أن ويجب الاتبيان، إكمال قبل المستنيرة الموافقة تقديم المستجيبين على يجب

/ المسح أثناء وقٍ أي في معلوماتهم احب في الحق لديهم بأن دراية على يكونوا
الدرااة.

درااة بإجراء الطالب أيها قم تدريبية): (درااة الطيار درااة السابع: العامل
ايتمكن للائلة، المستجيبين الشخاّ فهم من للتأكد صغير نطاق على تدريبية

الاتبيان. تصميم حول مفصلة صادقة تعليقات تقديم من ة أيضا الشخاّ
التجريبية الدرااة فوائد

الرئيسية، الدرااة قبل أجريٍ صغيرة درااة / مماراة هي التجريبية الدرااة
إجراء يمكن بحيث المستجيبين من قليل عدد مع الدرااة بتجربة لك يسمح
درااة إجراء المهم فمن والمال، الوقٍ يوفر مما الرئيسية، الدرااة قبل التعديلت

التالية: للاباب للاتبيان تجريبية

الاتبيان.1. في المستخدمة للمصطلحات المستجيبين فهم من لتحقق

دفاعيين2. الناس تجعل لنها ااتخدامها يتم لم العاطفية الائلة أن من لتحقق
إجاباتهم. تبطل أن ويمكن

إجابة3. تحيز إلى تؤدي قد لنها الرئيسية الائلة ااتخدام عدم من لتحقق
المستجيب.

طويلة4. ليس أنه (أي منااب زمني إطار في الاتبيان ملء إمكانية من لتأكد
جداة).

الاتبيان أنواع
2.3.7

الااس حيث من الاتبيان أنواع
المتاحة، الاتبيانات أنواع رؤية هي الاتبيانات عمل كيفية لفهم طريقة أفضل

يلي: ما وهي
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موقف أي في الاتبيانات من النوع هذا ااتخدام يمكنك العملء: رضا ااتبيان
ااتبيان إراال يمكنك المثال ابيل على والمنظمة، العميل بين تفاعل يوجد حيث
الاتطلع ااتخدام يمكنك مطعمك، في ما شخص يأكل أن بعد العملء رضا
التجربة كانٍ إذا وما ممتازة عملء خدمة يقدمون الموظفون كان إذا ما لتحديد

إيجابية. العامة
ااتخدام بحث ااتبيان ااتعمال يمكنك المنتج: ااتخدام عن الرضا ااتبيان

لك يسمح أفضل، بشكل المماثلة والمنتجات لمنتجك الاتخدام اتجاهات لفهم المنتج
أو بها يستمتعون التي المنتجات أنواع حول العملء تفضيلت بجمع ة أيضا هذا

السوق. في رؤيتها في يرغبون
أمثلة من الخرى النواع عكس على الشركة: اتصالت تقييم ااتبيان

الداخلية التصالت من كل في الشركة اتصالت تقييم ينظر الاتبيان،
المنظمة ايااات كانٍ إذا مما للتحقق الطالب أيها ااتخدامه يمكنك والخارجية،

العملء. أو الموظفين مع اواء المجالت، جميع في تطبيقها يتم
حال في النوع هذا ااتخدام ويمكنك ما: موضوع حول المعلومات جمع ااتبيان

مصدر. أي في تريدها التي المعلومات تتوفر لم

التنظيم: حيث من الاتبيانات أنواع
على فاحصة نظرة نلقي دعنا ة، حرن متدفقة أو منظمة الاتبيانات تكون أن يمكن

لاتطلعاتك: ذلك عليه ينطوي ما

الاتبيانات خلل من تجمع أن الطالب أيها تستطيع المنظمة: الاتبيانات
الاتبيان بتصميم الطالب أيها تقوم حيث كمية، وبيانات معلومات المنظمة
البيانات ويكمل رامي، تحقيق في يبدأ أنه كما دقيقة، معلومات لجمع وإعداده
من التحقق على ويساعد ة، اابقا المتراكمة المعلومات من ويتحقق والمعلومات،

اابقة. فرضية أي صحة
الاتبيانات خلل من تجمع أن الباحث أيها تستطيع المنظمة: غير الاتبيانات

وبعض أاااية، بنية تستخدم فهنا النوعية، والبيانات المعلومات المنظمة غير
المفتوحة فالائلة المستجيب، ردود من يحد شيء ل ولكن المتفرعة، الائلة

المستجيبين. من محددة وبيانات معلومات لجمع أكبر بشكل تستخدم

الاتبيان: في الائلة أنواع
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أن يمكن الواقع في الاتبيان، في متعددة أائلة أنواع ااتخدام الطالب أيها يمكنك
البحث ااتبيان على الجابات زيادة في الائلة من متعددة أنواع ااتخدام يساعدك

تفاعلة. أكثر المستجيبين إبقاء إلى تميل لنها بك الخاّ
هي: وااع نطاق على المستخدمة الائلة أنواع بعض

المعلومات جمع في المفتوحة الائلة الطالب أيها تساعدك المفتوحة: الائلة
قيود مع حر شكل في الجابة للمستجيب يمكن حيث ااتبيان في النوعية والبيانات

معدومة. أو قليلة

الاتبيان: في المفتوحة للائلة القوة نقاط
الائلة تسمح حيث غنية ومعلومات نوعية بيانات على الحصول من تمكنك
لماذا يكتشف أن يمكن البحث أن يعني هذا إجابته، بتوضيح للمستجيب المفتوحة

ة. معينا ة موقفا المستجيب يتخذ
الاتبيان: في المفتوحة للائلة الضعف نقاط

أطول ة وقتا المستجيب فيستغرق والبيانات، المعلومات لجمع للوقٍ 1-ىمضيعة
أصغر. عينة حجم على الحصول يمكن حيث مشكلة هذه المفتوحة، الائلة لكمال
وقتةا اتستغرق أنك يعني فهذا والمعلومات، البيانات لتحليل طويلة وقتاة 2-تستغرق
إجابات كافة قراءة عليك يتعين حيث النوعية والبيانات المعلومات تحليل في أطول
يكون ما ة غالبا أمر وهو الترميز، خلل من فئات في وضعها ومحاولة المستجيبين
كاملة ة كتابا (1992) اميث خصص فقد ذلك ومع وصعب، موضوعي غير
النقاط لتسجيل ة مختلفا ة نظاما 14 يتضمن الذي المواضيعي المحتوى تحليل لقضايا

المفتوحة. للائلة

مهارات تتطلب المفتوحة الائلة لن تعليماة القل للمستجيبين منااب غير -3
المستجيب. مشاعر عن التعبير على أفضل وقدرة فائقة كتابة

/ (نعم مغلق اؤال هو عام بشكل التفرع ثنائي السؤال التفرع: ثنائية الائلة
الاااي التحقق إلى الحاجة حالة في عام بشكل السؤال هذا ااتخدام يمكنك ل)

الاتبيان. أشكال من شكل أاهل إنه المعلومات، من
الائلة من ة مغلقا ة نوعا متعدد من الختيار أائلة تعد متعدد: من الختيار أائلة

من العديد أو واحد) متعدد (اختيار واحدة إجابة تحديد المستجيب على يتعين حيث
السؤال يتكون الخيارات، من معينة قائمة من الخيارات) متعدد (اختيار إجابات
صحيحة، إجابات أو وإجابة كامل، غير (اؤال) جذع من الخيارات متعدد
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جميع تحتوي ل فبالطبع للنتباه، ومشتتات قريبة، وبدائل صحيحة، غير وإجابات
لن ربما المثال، ابيل على الجابات، أنواع جميع على الخيارات متعددة الائلة
رأي عن تبحث كنٍ إذا صحيحة أو خاطئة إجابات على الطالب أيها تحصل

المستجيب.
الامية - الربعة القياس مقاييس مبادئ إلى الائلة هذه تستند القياس: أائلة

الخصائص تستخدم التي الائلة أنواع بعض والنسبة. والفاصلة والترتيبية
أائلة ليكرت، مقياس أائلة الرتب، ترتيب أائلة هي المقاييس لهذه الاااية

الاااي. المقياس وأائلة الدللي، التفاضلي المقياس
المستجيبين ويشجع الاتخدام لك يسهل الائلة من النوع هذا مصورة: أائلة

اؤالة المستجيبون يصسأل الخيارات، متعدد لسؤال مشابه بشكل يعمل الجابة، على
بسرعة إجابة اختيار على المستجيبين ذلك يساعد صور، هي الجابة وخيارات
وبيانات معلومات الطالب أيها يمنحك مما إجاباتهم، في التفكير في الفراط دون

دقة. أكثر
:الاتبيان وتوزيع الاتبيان صورة أااس على الاتبيانات أنواع

التالية: الشكال في توزيعها أو الاتبيانات إدارة الطالب أيها يمكنك

للمستجيبين ترال أن الطالب أيها يمكنك النوع هذا في الكمبيوتر: ااتبيان
الطريقة هذه النترنٍ، عبر الخرى الواائط أو اللكتروني البريد عبر الاتبيان
في الجابة للمستجيبين يمكن للوقٍ، وموفرة التكلفة حيث من فعالة عام بشكل
أكثر الاتجابات تكون قد الفور، على الجابة على الضغط بدون الفراغ أوقات
هذه تجاهل بسهولة يمكنهم المستجيبين أن هو العيب فإن ذلك ومع دقة،

الاتبيانات.
لجمع المستجيب مع هاتفية مكالمة بإجراء الطالب أيها تقوم هاتفي: ااتبيان

على مستجيب لديك يكون أن بمجرد اريعة الاتجابات تكون مباشرة، الردود
من الكثير إعطاء في المستجيبون يتردد الحيان من كثير في ذلك ومع الهاتف،
عادةة يمكنك ل ااتبيان، لجراء مكلفة طريقة أنها كما الهاتف، عبر المعلومات
تمثل ل قد لذلك الاتبيانات، من الخرى النواع مثل الردود من العديد جمع

السكان. من الكبر العدد عينتك
أو منزل بزيارة بقيامك الاتبيان من النوع هذا إجراء يتم الداخلي: الاتبيان

مريحة بيئة في المستجيب أن هي الطريقة هذه ميزة المستجيب. عمل مكان
مكلفة أنها هو العيب لكن المتعمقة، والبيانات المعلومات جمع ويمكن وطبيعية،

التصرف. في وبطيئة
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في تستخدم تزال ل ولكن قديمة البريدية الاتبيانات بدأت البريد: ااتبيان
ااتبيان طلب بإراال قيامك الطريقة هذه تتضمن السوق، أبحاث درااات بعض
إرااله. وإعادة ملؤه يمكن الذي المستجيب إلى المادية والبيانات المعلومات جمع
الخاّ وقتهم في ذلك إكمال يمكنهم المستجيبين أن هي الطريقة هذه وميزة
ة وقتا وتستغرق مكلفة الطريقة هذه أن هو العيب كامل، وبشكل بصدق للجابة
رؤى لتقديم كافية ردود جمع على القدرة عدم من كبير خطر أيضاة هناك طويلة،

والمعلومات. البيانات من للتنفيذ قابلة
Self-Assessment Tests

الاتبيان ااتخدام قبل للباحث اللزمة الخبرات إلى أشر -1
الاتبيان بناء مراحل اذكر -2

الاتبيان في تتحكم العوامل عدن -3
الاتبيان إعداد خطوات ص لخنة -4

الاتبيان أنواع ذكر -5
الاتبيان إعداد خطوات لخنص -6

الاتبيان أنواع اذكر -7
الاتبيان. على التجريبية الدرااة فوائد اذكر -8

الاتبان. أنواع هي ما -9

2.4 Conclusion

أثناء لحظٍ ولعلك الاتبيان. درااة في الولى للوحدة امتداد الوحدة هذه
معالجتهما ولكن متشابهة الوحدتين كلتا في الموضوعات بعض أنن قراءتك

الوحدة عالجتها الذي الاتبيان أنواع في مشعود هذا مختلفة. المشترك للموضوع
إعداد خطوات في المر وكذلك الثانية، الوحدة تناولتها مما مختلفة بصورة الولى

الوحدتين كلتا في الاتبيان
2.5 Summary

يقوم أن قبل بها التسلح الباحث على اللزمة المعلومات على احتوت المقدمة
وكل مراحل عدة على تتم الدرااة أدوات من أداة كل أن ذلك الاتبيان، بإجراء
مراحل تناولنا المقدمة وبعد ودرااة، خبرات إلى تحتاج المراحل هذه من مرحلة
مرحلة والثانية المعلومات، تجهيز مرحلة منها الولى خمسة، وهي الاتبيان بنا
بيانات تحليل مرحلة والرابعة الاتبيان، تنفيذ مرحلة والثالثة الاتبيان، إعداد

عوامل تناولنا ثم الاتبيان، نتائج مرحلة والخامسة إلكترونيا، أو يدويا الاتبيان
أما العلمي، البحث درااة وموضوع المجتمع عينة وهما الاتبيان في تتحكم
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تحليل خطوات ذكرنا كما تسعة، نقاط منها ذكرنا فقد الاتبيان إعداد خطوات
الاتبيان. وإعداد تصميم في تؤثر عوامل وابعة يدويا، الاتبيان

المستجيبين فهم من لتفيد الخير الخراج قبل الاتبيان على التجريبية الدرااة إن
يتم لم العاطفية الائلة أن من والتحقق الاتبيان، في المستخدمة للمصطلحات
ملء إمكانية من والتأكد الرئيسية، الائلة ااتخدام عدم من والتحقق ااتخدامها،

منااب. زمني إطار في الاتبيان
صورة أااس على أو التنظيم، حيث ومن الااس حيث من أنواع وللاتبيان
أو التفرع ثنائية أو مفتوحة إما الاتبيان أائلة إنن الاتبين. وتوزيع الاتبيان

رة. مصون أو قيااية أو متعدد، من اختيار

2.6 References/Further Reading

العلوم في الحصائي التحليل وطرق البحث :مناهج صادقأمال فؤادو حطب أبو -
النفسية

, للنشر1991 وائل دار . . والجتماعية والتربوية
, العلمية2001 المعرفة دار 2. ,ط العلمي :البحث إبراهيم عامر قنديلجي -2

-ط تطبيقي منظور العلمي- البحث أااليب صالحوآخرون: جمعه فايز النجار -3
,1دار

, .المعرفة2001
الاس - العلمي البحث محمد:أااليب وعثمان غنيم مصطفى ربحي عليان -4

النظرية
, والتوزيع__2001 للنشر صفاء دار 2, ط - العملي .والتطبيقية

2.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises

Self-Assessment Tests
الاتبيان. ااتخدام قبل للباحث اللزمة الخبرات إلى أشر -1

الدرااة: بأدوات يلي فيما دراية على الباحث يكون أن فلبد الجواب:

البحث في الدرااة أدوات ااتخدام بأهداف علم على الباحث يكون أن لبد
العلمي.

البحث في الدرااة أدوات ااتخدام بكيفية علم على الباحث يكون أن لبد
العلمي.

لموضوع الملئمة الدرااة أداة تحديد بكيفية علم على الباحث يكون أن لبد
العلمي. البحث درااة
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باختيارها قام التي الدرااة أداة تلزم بماذا علم على الباحث يكون أن لبد
العلمي. بالبحث الدرااة لجراء

الدرااة أدوات من أداة كل أنواع بماهية علم على الباحث يكون أن لبد
البحث. في المستخدمة

.البحث في الدرااة أدوات بناء بأااليب علم على الباحث يكون أن لبد
من أداة كل مع تتوافق التي الائلة بطبيعة علم على الباحث يكون أن لبد

البحث. درااة أدوات
،الدرااة أدوات من النتائج ااتخلّ بكيفية علم على الباحث يكون أن لبد

العلمي. البحث في النتائج هذه عرض وكيفية النتائج، هذه تحليل وكيفية

الاتبيان بناء مراحل اذكر -2
الجواب:

تجهيز مرحلة هي الاتبانة بناء مراحل من الولى الرئيسية المرحلة
عليها الحصول الباحث يريد ما الي المعلومات تحضير فيها ويتم المعلومات،

العلمي. البحث في لاتخدامها
الاتبيان: إعداد مرحلة هي الاتبانة بناء مراحل من الثانية الرئيسية المرحلة

التية. النقاط في عليها بالتعرف انقوم التي المرحلة وهي
الاتبيان: تنفيذ مرحلة هي الاتبانة بناء مراحل من الثالثة الرئيسية المرحلة
والبيانات المعلومات كافة على حصوله للباحث تضمن التي الهم المرحلة وهي

التية: المراحل تضم المرحلة فهذه العلمي، البحث في ااتخدامه يلزمه التي

.الاتبيان طباعة مرحلة
.العينة أفراد على الاتبيان توزيع مرحلة
.العينة أفراد على الاتبيان تطبيق مرحلة
.الاتبيان تطبيق متابعة مرحلة
تم التي الاتبيانات عدد أن على التأكد من لبد وهنا الاتبيان، جمع مرحلة

جمعها. تم التي الاتبيانات لعدد مساوية توزعيها
بيانات تحليل مرحلة هي الاتبانة بناء مراحل من الرابعة الرئيسية المرحلة

المقال. هذا في عنها بالتحدث ة أيضا نقوم اوف إلكترونيا. أو يدويا الاتبيان
الاتبيان نتائج مرحلة هي الاتبيان بناء مراحل من الخامسة الرئيسية المرحلة
بناء مراحل آخر البحث في النتائج كتابة مرحلة وتعتبر إليها، التوصل تم التي
مواضيع ضمن من نتناولها اوف أنها كما البحث، في النتائج وعرض الاتبانة

المقال.
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Unit 3: العام الرأي
3.1 Introduction

3.2 Objectives

%90 بصحة العام الرأي ف يعرن أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
بصحة وتأريخه العام الرأي أصل يشرح أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2

% 80
بصحة العام الراي فيها نشأ التي الماكن عدن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3

%80
العام الرأي نشأة في المفاهيم دور تلخيص الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4

%80 بصحة
بصحة العام الرأي الرأي تعريفات ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -5

%80
3.3 Main Content

3.3.1 العام الرأي تعريف
3.3.2 وتأريخه العام الرأي أصل
3.3.3 العام والتجاه العام الرأي
3.3.4 وعناصره العام الرأي أقسام

3.4 Conclusion

3.5 Summary

3.6 References/Further Reading

3.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises
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3.1 Introduction

مجموعة أو ما، شخص أو موضوع على حكم أو فكرة تكوين هو العام الرأي
أعضاء وتخص خاطئة، أو صحيحة تكون وبذلك للنقاش القابلة المعتقدات من

أو الثقافي أو الطبقي تباينهم رغم الرأي في تشترك أمة أو جماعة في
ومسائل أمور إلى يشير الذي الخاّ الرأي مع ذلك فيعترض الجتماعي،
هذه في الطالب أيها بالتفصيل اتدراه ما هذا واحد. بفرد تتعلق شخصية

الوحدة.
3.2 Objectives

%90 بصحة العام الرأي ف يعرن أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
بصحة وتأريخه العام الرأي أصل يشرح أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2

% 80
بصحة العام الراي فيها نشأ التي الماكن عدن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3

%80
العام الرأي نشأة في المفاهيم دور تلخيص الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4

%80 بصحة
بصحة العام الرأي الرأي تعريفات ذكر الطالب يستطيع الدرس نهاية في -5

%80

3.3 Main Content

3.3.1 العام الرأي تعريفات

مقترحات أو مسائل قضايا، إزاء الشخاّ من جماعة آراء عن التعبير
موقفهم يؤدي بحيث لها، معارضين أو مؤيدين أكانوا اواء تهمهم، معينة

أو مباشرة بطريقة الحداث على اليجابي أو السلبي التأثير إلى بالضرورة
. التأريخ من معينة لحظة في مباشرة غير

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%81%D9%83%D8%B1%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B9%D8%AA%D9%82%D8%A7%D8%AF
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A3%D9%85%D8%A9
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بالنتماء بالشعور يشتركون الناس من جمهور من يصدر عقلي حكم
من تصرف أو المواقف من موقف إزاء مشتركة بمصالح ويرتبطون

. عقلية مناقشة بعد الجدل حولها يثار التي المسائل من مسألة أو التصرفات
لدى الجماعي التفاق أو الراء إجماع أو السائد العتقاد أو الغالب الرأي

موضوع أو قضية أو ظاهرة أو أمر تجاه الجمهور أو الشعب فئات غالبية
أو القضية على وتأثير قوة له الجماع وهذا الجدل، حوله يدور معين

به. يتعلق الذي الموضوع
عدة أو مجموعة مواقف عن تعبر التي والمفاهيم الفكار من معين مجموع

نشاط إزاء الجتماعية، الحياة من ظواهر أو أحداث إزاء اجتماعية مجموعات
. والفراد الطبقات

موقف إزاء معين وقٍ في معين جمهور بين السائد والشعور النظر وجهات
. المشكلت من مشكلة أو

الناس هؤلء يكون حين معين موضوع إزاء الناس ومواقف اتجاهات
. المعينة الجماعة نفس في أعضاء

جماعة أية أفراد بين المتبادلة الفعال وردود المؤثرات عن ينتج الذي الرأي
. الناس من كبيرة

إزاء الناس بها يدين التي الراء مجموعة عن للتعبير مستخدم اصطلح
. والخاصة العامة مصالحهم في تؤثر التي المسائل

.الناس من العامة رأي أنه يظهر عندما خصوصا المشترك الرأي
نظر وجهات أو متعارضتين نظر وجهتي بين من واحدة نظر وجهة قبول

الرشيد العقل يتقبلها لن تصلح منها واحدة كل أن حين على متعارضة كثيرة
الصادقة. الوحيدة النظر وجهة بوصفها

وتأريخه العام الرأي أصل
3. 3.2

الذي ، opinion publiqueالفرنسي نظيره من العام« »الرأي مصطلح اشتصق
الصدار في (1588) عام في الولى للمرة مونتين دي ميشيل ااتخدمه

عام في ا أيضة الفرنسي المصطلح يظهر والعشرين. الثاني الفصل لمقالته الثاني
تتضمن رواو جاك لجان الجديدة هيلويز أو جولي، رواية في (1761)

في يظهر (الذي تيمبل لويليم » العمومين »الرأي النجليزية في العبارة االفات
الرأي« و»قانون (1672) عام الصادر وطبيعتها الحكومة أصل عن كتابه

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%81%D9%87%D9%88%D9%85
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%8A%D8%B4%D9%8A%D9%84_%D8%AF%D9%8A_%D9%85%D9%88%D9%86%D8%AA%D9%8A%D9%86
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D8%A7%D9%86_%D8%AC%D8%A7%D9%83_%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88
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عام الصادر البشري بالفهم خاّ مقال عمله في يظهر (الذي لوك لجون
1689م.

إلى السيااية المملكة في مهمة قوة بصفته العام الرأي ظهور ويرجع تأريخه:
ذلك قبل من ااتثنائية بأهمية يتمتنع الرأي أن اعتصبر لكن عشر، السابع القرن أواخر

قانونية بأهمية تتمتع كومونيس فاما إيٍ فوكس أو بوبليكا فاما كانٍ بكثير.
لحق، وقٍ في فصاعدةا. عشر والثالث عشر الثاني القرن منذ عظيمة واجتماعية

كان أنه بااكال بليز واعتقد النجاح« »بخليلة العام الرأي شكسبير ويليم دعا
أن لوك جون اعتبر البشري، بالفهم خاّ :مقال درااته العالم«.في »ملكة

رأي في والهم المدني، والقانون اللهي، القانون قوانين: لثلث خاضع النسان
لن البلٍ الهمية صاحب الخير اعتبر السمعة. أو الرأي قانون لوك،
بالمعايير الوكهم في اللتزام إلى الشخاّ يدفعان الفظ والرأي المقٍ

للحكومات. ا ملئمة تأثيرت مصدر العام الرأي يعتبر لم ذلك مع لكنه الجتماعية،
تيمبل ويليم قدم وطبيعتها، الحكومة أصل عن (1672 عام( الصادر مقاله في
البشر من كبير عدد يسلم »وقتما أنه: لحظس العام. الرأي لهمية مبكرة صيغة
أو العصرف قوة أن بدن ل واحد، شخص لرادة مطلقةا ا تسليمة وثرواتهم حيواتهم
بأن الشائع الرأي مع تيمبل اختلف للسلطة«. القدرة تخضع التي هي الرأي
لها اصمح قد الحكومة أن واعتقد الجتماعي العقد في تكمن الحكومة أاااات

فقط. العام الرأي ااتحسان بسبب بالوجود
التي التثقنف مستويات زيادة هي العام الميدان لظهور الاااية المتطلبات كانٍ
العامية، باللهجة المقدس الكتاب قراءة على الفراد شجع ما الصلح، حفنزها

بالدب ااتصبدل عشر، الثامن القرن خلل التوانع. اريعة المطبوعة والصحافات
والنوادي القراءة مجتمعات كانٍ ونشرات. روايات من الدنيوي، الدبص الديني

المكتبة وصارت إعارة مكتبة أول القرن مطلع في افتصتحٍ ذلك. مع بالتزامن تنمو
للعموم. ومتاحة وااع نطاق على رائجة العامة

الماضي. القرن ثلثينيات في العام الرأي بزغ المتحدة، الوليات في
والتي العام، الرأي تطوير في محورية أهمية ذات مؤاسة المقهى كان المقاهي:

رغم عشر. السابع القرن أوااط في أوروبا أصقاع جميع في دارجة صارت
يلتقي حيث »أماكن باعتبارها لندن مقاهي قمع الثاني تشارلز الملك محاولة

فقد ووزرائه«، جللته بسلوك يتعلق فيما فاضحة تقرارير وينشرون المحرورون
في دريدن جون حول الحاذقون ع تجمن الصلح، تلسٍ عقود لعدة إليها. الناس توافد
اجتماعية ممهندات المقاهي .كانٍ غاردن كوفينٍ اتريٍ، راال في ويلز مقهى

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D9%88%D9%86_%D9%84%D9%88%D9%83
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A3%D9%88%D8%B1%D9%88%D8%A8%D8%A7
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لذلك نتيجة ومقترنة الجتماعية، بالمكانة عابئة وغير الجميع أمام متاحة ممتازة،
والجمهورينانينة. بالمساواة

التجارية، العمال تنفيذ يمكن حيث ملتقيات المقاهي صارت أعمن، نحو على
لويدز أصول ترجع الحكومة). نشرات غازيٍ) لندن ذا وقراءة النباء وتبادل
للعمل. السفن تأمينات وكلء التقى حيث لويد، إدوارد يديره كان مقهى إلى لندن
معينة زبانة منها كل اجتذب لندن. في مقهى 551 ثمة كان ،(1739) عام بحلول
والسماارة، والحاذقين واليمينيين، كالمحافظين والموقف، المهنة بحسب مقسنمة
»مواطني« أو الموضة ورجال والمؤلفين، الكتب وباعة والمحامين، والتجار
من الفلسفة »أخرج إنه عنه يقال أن أديسون جوزيف أراد القديم. المدينة مركز
وفي الشاي طاولت على والمجالس، النوادي في لتسكن والمكاتب الخزائن

»حيث المقاهي كانٍ بريفو، فرانسوا أنطوان هو فرنسي، لزائر وفقةا المقاهي«.
الحرينة مقاعدس للحكومة، والمعارضة الموالية الوراق كل قراءة بحق تتمتنع

النجليزية.
ويسٍ في ايما ول عشر، الثامن القرن في النبلء نوادي نتشرت النبلء: نوادي

ما حد إلى به مضطلعة المقاهي كانٍ الذي الدور النوادي تولنٍ لندن. في إند
البارزة الاماء تضمنٍ عشر. التااع القرن أواخر في تأثيرها أوج وبلغٍ

اليوم. موجودة تزال ما والتي وبودلز وآرثرس، وبروكس، وايتس،
في ي وأمن منغلق جمهور فيها ل تحون التي الجتماعية، التغيرات لهذه ا مقدرة كان
القرن في هائلة ايااية أهمية ذات تصير أن سينس، ومص منفتحت واحدت إلى معظمه

مضى تٍ وق أي من أواع نطاق على العلم واائل تداول ذاع عندما عشر التااع
إدارة لهمينة الحكومات إدراك تزايد الخطى. سٍ ثاب ا تطورة يتطور التثقنف وأخذ

قولبة أعاد الذي كانينٍ جورج مسيرة في الميل هذا ويتمثنل وتوجيهه. العام الرأي
تنافس وقتما شعبي قبول ذات واحدة إلى الراتقراطية أصولها من السيااية حياته
نامية واطى طبقة ذات مدينة وهي به، وفاز ليفربول في البرلماني المقعد على

العام.» »للرأي المتنامي النفوذ في ااهمٍ وثرية
الحكم تشكيل في العام الرأي أهمية عن سةا متحمن مدافعةا بنثام جيريمي كان

خاضعة وتصرفاتها الحكومة قرارات كل تكون أن المهم من أنه اعتقد الداتوري.
لسلطة الخبيثة المماراة على الوحيدص الضابط أنه ذلك العام، الرأي لرقابة

أجل من الحكام يحكم أن ضمان على القدرة يمتلك العام الرأي أن .ارتأى الحكومة
الرأي نظريات تعريف بغية النفعية الفلسفة أدخل الكبر. للعدد العظم السعادة

العام.

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%84%D9%86%D8%AF%D9%86
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%88%D8%B3%D8%AA_%D8%A7%D9%86%D8%AF_(%D9%84%D9%86%D8%AF%D9%86)
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%88%D8%B3%D8%AA_%D8%A7%D9%86%D8%AF_(%D9%84%D9%86%D8%AF%D9%86)
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الدوات ااتخدام عبر تونيز فيرديناند اللماني الجتماع علم خبير جادل مفاهيم:
يتمتع العام‘ ’الرأي بأن العام، والمجتمع المحلية الجماعة عن لنظريته الفكرية
المجتمعات في الدين بها يتمتنع للتي مكافئة العامة المجتمعات في اجتماعية بوظيفة
في العام الحيز بفكرة هابرماس يورغن اللماني الجتماعي المنظنر ااهم المحلية.

هو البرجوازي، العموم أو العام، فالحيز لهابرماس، .وفقةا العام الرأي مناقشة
الحيز أن هابرماس ادعى العام«. الرأي من يقترب شيء يتشكل أن »يمكن حيث
فهو ذلك، ومع المرتبة. وتجاهل العقلني، والنقاش الشامل، بالوصول يتميز العام
تعصد لم وجه أفضل على العام الرأي تشكيل لكيفية الثلثة السمات هذه بأن يعتقد
الديمقراطية في العام، الرأي الغربية. الليبرالية الديمقراطية البلدان في موجودة

النخبة. لتلعب كبيرة بصورة معرض الغربية
العام والتجاه العام الرأي

3.3.3

ميل أو وااتعداد دافع تعكس متوقعة أو افتراضية حالة هو العام التجاه
بعد، يتحدد لم موقف رفض أو لتأييد نظر وجهة لتبني الجماعة أفراد معظم لدى

المواقف جميع حول الفرد ااتجابة على توجيهي تأثير له والتجاه
نفسي ااتعداد هو فالتجاه إذن ... الاتجابة هذه تستثير التي والموضوعات

بعد. يتحدد لم معين موقف تجاه معينة الوكية لاتجابة
ة دافعا أو ة فكريا ة منطلقا كونه يعدو ل ذاته حد في العام فالتجاه آخر بمعنى

اجتماعية قيم من المجتمع توارثه ما إلى العام التجاه ويشير للفراد، ة الوكيا
العوامل أو القيم تلك وتقاليد) عادات وحضاري، ثقافي ميراث معتقدات، )

تحديد في المر نهاية في وتسهم مجتمع، أي في للفراد محفز أو كموجه تعمل
التي متشابهة) أم كانٍ (مختلفة المتعددة القضايا بصدد الفراد آراء تكوين أو

الرئيسية. ومصالحهم باهتماماتهم ترتبط
ة غالبا ة قيميا ورصيداة ثقافية خلفية يعكس ميل مجرد هو العام فالتجاه إذن

المحيطة. والحداث للمواقف وتقييمه تقديره في الفرد يستخدمه ما
ة جزئيا يقوم قد الرأي أن أي للرأي، ة أااايا مصدراة يكون قد والتجاه

به. ويرتبط التجاه على
وعناصره العام الرأي أقسام

3.3.4
منها: أقسام عدة العام للرأي
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محدد ومكان وقٍ في جماعة تجاه يحصل :الذي العفوي العام الرأي
يجمعهم الخباز، حول الناس يجتمع عندما مثل فيه، المؤثرة للعوامل ويتقلب

عفوية.] بصورة يحصل نمط فهذا الخبز، على الحصول وهو واحد شيء
ايء من المجتمع بنية لتغيير النسان يريده :الذي التحصيلي العام الرأي

من لبد الغاية هذه ولتحقيق إصلح، حالة إلى فساد حالة من أو حسن، إلى
. الهدف إلى للوصول وحقيقية فاعلة أداة يمثل الذي العام، الرأي تهيئة

اللمبالة موقف الشعب يقف :كأن الخامل العام الرأي
ذلك. أشبه ما أو لخوف أو لضغف الحكومة أمام

شعبية بثورة القائمة الحكومة ضد الشعب يقوم :كأن الفعال العام الرأي
الحكومة. تسقط

مكان أو زمان أو بموضوع يرتبط الذي :وهو المؤقت العام الرأي
فيضان أو زلزال أو كارثة بسبب محدود

والعادات العامة والخلق بالدين يتصل ما :وهو الكلي العام الرأي
والتقاليد.

يستطيع أن دون شيء عن المجتمع رضى :هو الباطني العام الرأي
عدم وابب إيجابا، أو البا باطنه في فيحتفظ جهرا عنه والتعبير رأيه اظهار
ملحظة بدافع أو المنافع فوات أو الضرر من الخوف هو الرأي عن الفصاح

ذلك. شابه ما أو والمهم الهم
بواائل ااتطاع قد الشعب يكون أن وهو الظاهري العام الرأي

في الفراد كتعبير معينن موضوع في رأيه عن يعبـنر أن المختلفة العلم
الديمقراطية. المجتمعات

العام الرأي عناصر
المشتركة.السلوك.الحداث الناس.المعرفة.القيم

والوقائع.المعتقدات.الرض.العادات.
والميول التجاهات

والااطير.القادة. والمواقف.الارة.المدارس.الخرافات
Self-Assessment Tests

العام الرأي ف عرن -1
تأريخه ذاكرا العام الرأي أصل اشرح -2
العام الراي فيها نشأ التي الماكن عدن -3

العام الرأي نشأة في المفاهيم دور لخنص -4
العام. الرأي الرأي تعريفات اذكر -5

العام واتنجاه العام الرأي بين الفرق ما -6

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%D8%A3%D9%8A_%D8%B9%D8%A7%D9%85
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AC%D8%AA%D9%85%D8%B9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AD%D9%83%D9%88%D9%85%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AF%D9%8A%D9%86
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%88%D8%B3%D8%A7%D8%A6%D9%84_%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%B9%D9%84%D8%A7%D9%85
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%88%D8%B3%D8%A7%D8%A6%D9%84_%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%B9%D9%84%D8%A7%D9%85
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B4%D8%B9%D8%A8
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%B9%D8%B1%D9%81%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%D9%84%D9%88%D9%83
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B9%D8%A7%D8%AF%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A3%D8%B3%D8%B1%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AF%D8%B1%D8%B3%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AE%D8%B1%D8%A7%D9%81%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A3%D8%B3%D8%B7%D9%88%D8%B1%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%82%D9%8A%D8%A7%D8%AF%D8%A9
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العام الرأي أقسام اذكر -7
العام الرأي عناصر هي ما -8

3.4 Conclusion

النقاش حيث والنوادي المقاهي في الناس تجمع إلى العام الرأي نشوء يرجع
تطور، هنا ومن السيااية. القضايا وخاصة تهمهم، أمور بعض في الراء وتبادل

إلى أوالتغيير العدالة مطالبة الحكومة ضدن تحرك إلى الناس، بين انتشاره بعد
الفضل.

3.5 Summary

اتنحاد يعني العام الرأي أنن على متفقة وكلها العام الرأي عن كثيرة تعريفات قدمنا
وتكلمنا . الحلن مطالبة إلى الحركة منها تتسبب تهمهم واحدة فكرة في الناس آراء
ااتخدمها والتي الفرنسية نظيرها من وأنها وتأريخها، الكلمة أصل عن أيضا

الصدار في 1588 عام في الولى للمرة مونتين دي ميشيل
وتأريخه. لصله المصادر من وغيره والعشرين، الثاني لمقالته:الفصل الثاني
العام الرأي نشوء ااعد التي كالعوامل الفلافة ومفاهيم والنوادي المقاهي ذكرنا

هو العام التجاه أنن وأثبتنا العام، والتجاه العام الرأي بين قنا وفرن وانتشاره.
العام. لرأي أااس وأنه إليه، ميلهم أو الواقع لقبول جماعة ااتعداد

والكلي والمؤقٍ والفعال والخامل والتحصيلي العفوي إلى العام الرأي وقسمنا
العام. الرأي عناصر ذكرنا كما والظاهري، والباطني

3.6 References/Further Reading
اامي.1. المنعم لعبد والشاعة العام الرأي
عبد2. حسين الدكتور الجتماع، علم منظور من والعلم العامة العلقات

الحميد.
كاتز.3. دانييل تحرير العام، والرأي العلم
زيادة.4. معن للدكتور العربية الفلسفية المواوعة
الجتماعية5. العلوم مصطلحات معجم
دووب.6. ليونارد عن والدعاية بالعلم وتأثره العام الرأي
حاتم.7. القادر عبد للدكتور والدعاية بالعلم وتأثره العام الرأي
الول.8. برايس جيمس الحديثة/الفيكونٍ الديمقراطيات
وبستر.9. قاموس
علي.10. المة د.جمال المعتقد، و الكلمة بين العام الرأي

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%8A%D8%B4%D9%8A%D9%84_%D8%AF%D9%8A_%D9%85%D9%88%D9%86%D8%AA%D9%8A%D9%86
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B9%D8%A8%D8%AF_%D8%A7%D9%84%D9%82%D8%A7%D8%AF%D8%B1_%D8%AD%D8%A7%D8%AA%D9%85
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الشيرازي11. الحسيني محمد السيد والعلم/ العام الرأي

3.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises

Self-Assessment Tests
. العام الرأي عرّف -1

منها: كثيرة تعريفات العام للراي الجواب:

مقترحات أو مسائل قضايا، إزاء الشخاّ من جماعة آراء عن التعبير
موقفهم يؤدي بحيث لها، معارضين أو مؤيدين أكانوا اواء تهمهم، معينة

أو مباشرة بطريقة الحداث على اليجابي أو السلبي التأثير إلى بالضرورة
. التأريخ من معينة لحظة في مباشرة غير

بالنتماء بالشعور يشتركون الناس من جمهور من يصدر عقلي حكم
من تصرف أو المواقف من موقف إزاء مشتركة بمصالح ويرتبطون

. عقلية مناقشة بعد الجدل حولها يثار التي المسائل من مسألة أو التصرفات
لدى الجماعي التفاق أو الراء إجماع أو السائد العتقاد أو الغالب الرأي

موضوع أو قضية أو ظاهرة أو أمر تجاه الجمهور أو الشعب فئات غالبية
أو القضية على وتأثير قوة له الجماع وهذا الجدل، حوله يدور معين

به. يتعلق الذي الموضوع
عدة أو مجموعة مواقف عن تعبر التي والمفاهيم الفكار من معين مجموع

نشاط إزاء الجتماعية، الحياة من ظواهر أو أحداث إزاء اجتماعية مجموعات
. والفراد الطبقات

موقف إزاء معين وقٍ في معين جمهور بين السائد والشعور النظر وجهات
. المشكلت من مشكلة أو

الناس هؤلء يكون حين معين موضوع إزاء الناس ومواقف اتجاهات
. المعينة الجماعة نفس في أعضاء

جماعة أية أفراد بين المتبادلة الفعال وردود المؤثرات عن ينتج الذي الرأي
. الناس من كبيرة

إزاء الناس بها يدين التي الراء مجموعة عن للتعبير مستخدم اصطلح
. والخاصة العامة مصالحهم في تؤثر التي المسائل

.الناس من العامة رأي أنه يظهر عندما خصوصا المشترك الرأي

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%81%D9%87%D9%88%D9%85
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نظر وجهات أو متعارضتين نظر وجهتي بين من واحدة نظر وجهة قبول
الرشيد العقل يتقبلها لن تصلح منها واحدة كل أن حين على متعارضة كثيرة

الصادقة. الوحيدة النظر وجهة بوصفها
العام والتجّاه العام الرأي بين الفرق ما -2

وااتعداد دافع تعكس متوقعة أو افتراضية حالة هو العام التجاه الجواب:
لم موقف رفض أو لتأييد نظر وجهة لتبني الجماعة أفراد معظم لدى ميل أو
المواقف جميع حول الفرد ااتجابة على توجيهي تأثير له والتجاه بعد، يتحدد
نفسي ااتعداد هو فالتجاه إذن ... الاتجابة هذه تستثير التي والموضوعات

بعد. يتحدد لم معين موقف تجاه معينة الوكية لاتجابة
ة دافعا أو ة فكريا ة منطلقا كونه يعدو ل ذاته حد في العام فالتجاه آخر بمعنى

اجتماعية قيم من المجتمع توارثه ما إلى العام التجاه ويشير للفراد، ة الوكيا
العوامل أو القيم تلك وتقاليد) عادات وحضاري، ثقافي ميراث معتقدات، )

تحديد في المر نهاية في وتسهم مجتمع، أي في للفراد محفز أو كموجه تعمل
التي متشابهة) أم كانٍ (مختلفة المتعددة القضايا بصدد الفراد آراء تكوين أو

الرئيسية. ومصالحهم باهتماماتهم ترتبط
ة غالبا ة قيميا ورصيداة ثقافية خلفية يعكس ميل مجرد هو العام فالتجاه إذن

المحيطة. والحداث للمواقف وتقييمه تقديره في الفرد يستخدمه ما
التجاه على ة جزئيا يقوم قد الرأي أن أي للرأي، ة أااايا مصدراة يكون قد والتجاه

به. ويرتبط
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Unit 4: الجمهور) عن الخارجة :(العناصر العام الرأي في التأثير عملية
4.1 Introduction

4.2 Objectives

الرأي في يؤثنرون الرأي قادة كيف يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%90 بصحة العام

في المتدفق الموضوع يؤثنر كيف إلى الشارة الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
%60 بصحة العام الرأي

في تؤثر التي التحديات نوع إلى يشير أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3
%60 بقدر العام الرأي

الراي في الحلول يؤثر كيف إلى يشير أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4
%60 بصحة العام

4.3 Main Content

4.3.1 المقدنمة
4.3.2 الرأي قادة تأثير
4.3.3 المتدفق الموضوع
4.3.4 تحدنيات وجود
4.3.5 حلول وجود
4 .3.6 بالزمن الرتباط
4 .3.7 السيااي النظام
4 .3.8 الجماهيري التصال واائل

4.4 Conclusion

4.5 Summary

4.6 References/Further Reading

4.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises

4.1 Introduction

العديد هناك العام. الرأي في التأثير العملية الطالب أيها اتدرس الوحدة، هذه في
المجتمع أفراد في تنمو ثم ومن الفراد رأي تكوين في تتداخل التي العوامل من
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بشكل إما ما، قضية في العام الرأي لتكون النهاية في لتصل دعمها ويتم لتتداول
أو الشاعات على مؤاسا أو والتوعية، الحقائق على مبني متعمد بشكل أو تلقائي
إلى العوامل هذه وتنقسم العام. الرأي تشكيل طرق في معروف هو لما وفقا الخداع
المتعلقة الخرى الجمهور عن الخارجة أي بالموضوع، المتعلقة العوامل قسمين:
الخامسة الوحدة وفي بالموضوع، المتعلقة العوامل عن هنا واتدرس بالجمهور.

بالجمهور. المتعلقة العوامل تدرس

4.2 Objectives

الرأي في يؤثنرون الرأي قادة كيف يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%90 بصحة العام

في المتدفق الموضوع يؤثنر كيف إلى الشارة الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
%60 بصحة العام الرأي

في تؤثر التي التحديات نوع إلى يشير أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3
%60 بقدر العام الرأي

الراي في الحلول يؤثر كيف إلى يشير أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -4
%60 بصحة العام

العام الراي في الزمن يؤثر كيف إلى يشير أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -5
%60 بصحة

في السيااي النظام يؤثر كيف إلى يشير أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -6
%60 بصحة العام الرأي

التصال واائل كيف إلى يشير أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -7
%60 بصحة العام الرأي في تؤثنر الجماهيري

4.3 Main Content

4.3.1 المقدّمة
البنية تشكل أاااية؛ لعناصر منااب ااتيعاب إلى تحتاج تبادلية عملية هي
والفكرية النفسية وظروفه التأثير في يرغب من بين التأثير لعملية الاااية
على قدرته ذلك ويتبع التأثير عناصر من عنصرا باعتباره واختياراته وتوقعاته
فيه بما نفسه؛ المجتمع وبين للمجتمع وواضحة ومستوعبة مقبولة راائل صياغة
الداخلية وتجمعاته لعرقياته بالنسبة اواء وقيم، تنشئة واختلف تموجات من

واردة. أو أصيلة المتنوعة المتداولة الثقافات وكذلك



135

ثانوي؛ وبعضها أولي بعضها متعددة عناصر في تتمثل التأثير عملية أن ورغم
-إن التأثير عملية نتاج فإن وارد؛ متغير وبعضها ثابٍ رااخ بعضها وكذلك
إن وحسابها توقعها يمكن ما، وبنسب ما، أثرا لها -ايكون عناصرها ااتوفٍ

صحيح. بشكل التأثير عملية تمٍ
المجتمع فئات بين عاما رأيا لتكون ذلك بعد لتنتشر الفرد من تبدأ إذن فالعملية
الخاّ، انطباعه إلى يعود منه قليل جزءا فإن رأيا يبني عندما فالفرد المستهدف،
المتبادلين الفعل ورد والتأثير المتزاج ثمرة من فهو آرائه من الكبر الجزء وأما
على المبني المجرد الشخصي القتناع عنصر وليس كثيرة. أخرى عوامل مع
تؤثر مؤقتة وعوامل دائمة، عوامل فهناك واحدا، عنصرا إل منها الفردي التفكير

لرائه. الفرد تكوين في
وهناك الشعبي، الثقافي التراث تميز التي الفكار الدائمة العوامل ضمن ويدخل
والمستوى القتصادية، والمكانة الجغرافي، والموقع والديانة، العرف أيضا

التعليمي.
العوامل تلك من يستفيد أن فعليه العام الرأي في التأثير يتعمد من إن نقول؛ وهنا
بتقدير المتعلق الثقافي الموروث مثل عليها يعمل التي قضيته في ليوظفها المختلفة
العداء أو خصوصيتها واحترام المرأة تقدير أو الضعيف مساعدة أو السن كبار
من عليه الاتدللت كافة مع الخ؛ مستقرة… اقتصادية قيم أية أو الوطن لعداء
قضيته ليخدم ويؤيده الاتدعاء ذلك فيوظف الدينية النصوّ أو المستقرة الثقافة

الحالية.
بينها: فمن الفراد مواقف في تؤثر التي المؤقتة العوامل أما

.الجارية والراء الحداث، تأثير
.والسلطة النفوذ ذوي الشخاّ وآراء
.الموضوع لهذا ونشرها تداولها ومدى العلم، وواائل

إلى العام الرأي تشكيل في المؤثرة العناصر نقسم أن فيمكننا هذا على وبناء
نوعين:

والمجتمع وتنشئته الفرد عن خارجة أي بالموضوع متعلقة عناصر
. تفكيره وطريقة
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التنشئة فيها ويدخل كمجتمع أو كأفراد بالجمهور متعلقة أخرى وعناصر
. وغيرها والدين والثقافة

4.3.2 الرأي قادة تأثير
قادة عادة يسمون من أهمية عن الصلة ذات والدرااات البحوث نتائج أافرت
من حولهم من على شخصي تأثير لهم يكون الذين الشخاّ أولئك أي الرأي،
يناقش عندما المشهور كالطبيب واحد موضوع في تأثير لهم يكون وقد الناس،
والكتاب والسياايين كالدعاة عدة مواضيع في تأثيرهم يكون وقد صحيا؛ موضوعا
مدرس يعد الحجم حيث من الصغيرة الماكن بعض وفي المرموقين، والمفكرين
قادة من غيره يملكها ل اتصال وايلة يملك من حتى أو البريد وااعي القرية

برأيه. المكان في الجمهور باعتداد العام الرأي تشكيل في يساهم لنه الرأي
وما الجتماعي التفاعل صفحات أصحاب من المشاهير على الن ذلك مثل وقل
وفي الخاّ، جمهورهم مع تواصلهم خلل من التوجيه على قدرة من يمثلونه
قادة على التأثير إلى لها الدعاة يسعى أن يجب فإنه ما لقضية التوعية تبني حال
الرأي قادة صناعة القضية حجم وبحسب الصدد هذا في ويمكن بل الحاليين، الرأي
وبحث تشاور عن وصادرة ورصينة عاقلة وتعليقات أفكار لديهم يكون بأن أيضا؛
هؤلء لصناعة مناابة بيئة تعد والتي الساحة، على الواردة المستجدات كل على
تشكلهم يبدأ وهنا متشابهة. مواضيع في بهم الاتعانة تكرار مع وخاصة القادة
برؤاهم. ويسترشدون آراءهم ويتتبعون مواقفهم ينتظرون الناس لدى رأي كقادة

وتأثيرهم وظائفهم، خلل من التأثير يماراون أي رامين يكونون قد الرأي: وقادة
تجمع أو بالقرارات انفرادهم وإمكانية المناصب اطوة من لديهم ما باعتبار هنا
وقد وظائفهم، يتركون عندما تأثيرهم يفقدون ما كثيرا وهؤلء لديهم، المعلومات

وبآرائهم. بهم الناس قناعة من قوتهم يكتسبون وهؤلء راميين غير يكونون
الدلء مثل العامة النشطة على حرصا أكثر بأنهم غيرهم عن الرأي قادة ويتميز
– بغيرهم اتصال الكثر – العلم واائل متابعة – النتخابات في بالصوات

النقاشات. عبر أفكارهم نشر في نشاطا الكثر
التواصل ومواقع المعلومات شبكة عبر التواصل على والقدرة التقني التطور وبعد
غير بعضهم يكون فقد الرأي، قادة موضوع إلى بتواع النظر يمكننا الجتماعي؛
الناس في التأثير اتساع لمكانية نظرا مؤثرا يكون لكنه وباامه بشخصه معروف
الراء تداول تم جساما أحداثا أن ننس ول كبيرا، صار الشبكة عبر الرأي وتداول
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نقل في ااهمٍ التي الجتماعي التواصل شبكات خلل من عنها والخبار
الحياة على التقليديين الرأي قادة احتكار كسروا الذين الجدد الرأي قادة تصورات

والعملية. الفكرية

مثل العربي؛ الربيع ثورات في دورها برز التي الشخصيات ذلك؛ على مثل خذ
مجالت في وعلماء متخصصين كأااتذة الحداث على يعلق أو يوجه كان من
أطلق من أو للحراك، الداعمة القنوات على برزوا وأفراد وإعلميين متنوعة
تلك خلل من إل يعرفوا لم ممن الصفحات أصحاب من فيها ااهم أو الشرارة

وبروزها. القضايا

4.3.3 المتدفق الموِوع
المجتمع في تدفقه يتم وأنه طوائف، أو طائفة يهم موضوعا ثمٍ أن ونقصد
مثل التقليدية وغير العلم وواائل كالتجمعات التقليدية الطرق عبر بانسيابية
عبر الموضوع ويتدفق الهاتفية، والتطبيقات الحديثة التصال وواائل النترنٍ

يشتهر. حتى المختلفة السبل

العام للرأي مثيرا يرونه ما ويبرزون المواضيع من للقضية الدعاة يتبنى وهنا
وتداوله نشره في فيساهمون الساحة، على مطروح هو مما لدعوتهم وموافقا
مع صوابا يرونه ما باتجاه الرأي توجيه على والعمل السبل، بشتى وااتعراضه

الموضوع. هذا في عاما رأيا يصنعون وهنا عنه الشبهات رد

4. 3.4 تحدّيات وجود
تنافس في ممثلة التحديات تكون وقد الموضوع، انتشار ارعة على يساعد وهذا
يتم كأن البيا؛ قيميا تحديا يكون وقد الجمهور، ايميل ليهم ترى فيا مرشحين بين
العمل قيم نشر كتحدي إيجابيا؛ أو المدارس، طلبة بين المخدرات تداول اكتشاف
تجعل قد النقطة وهذه والبطالة، العنواة كمشاكل اجتماعيا؛ تحديا أو والنتاج،
ولكنها معروفة مشكلت تمثل قد لنها نظرا متسارع غير تجاهها العام الرأي
السائدة، غير أخرى لفكار دعما الموضوع يكون قد أو لمعالجتها، وقتا تحتاج
تداول تم كلما موضوعها في ومهمة التنفيذ الممكنة الجديدة الفكار بدت وكلما

أكبر. بشكل الموضوع
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4.3.5 حلول وجود
وتمهد تداوله، يتم الموضوع تجعل مختلفة تكون قد والتي المتداولة الحلول وهذه
فيه الرأي لقادة يكون التداول وبعد أكثرهم، أو الجمهور عليه يجمع حل لنتصار

كبير. دور

4. 3.6 بالزمن الرتباط
لن للمشكلت؛ المتوقعة الحلول تشكل ارعة في بالزمن الرتباط يساهم وقد

يكون وقد الحلول، تداول ارعة في يسهم الزمن بمرور المشكلت بتأزم الشعور
الفعال ردود في التروي دون يحول لنه البيا العامل هذا

السيااي4.3.7 النظام
السيااي النظام وفلسفة فيه المعلومات تداول وطرق السيااي النظام يلعب
يقع الحديث العصر في فالمواطن العام، الرأي على التأثير في الهمية بالٍ دورا
النظام كان فإذا السيااي، النظام في السائدة لليديولوجية الكاملة الهيمنة تحٍ
من كاملة طبقات حرمان ذلك على ترتب الفرد، وحكم الديكتاتورية على قائما
غالبا التي الكثيرة القضايا تجاه العام الرأي البية إلى يؤدى مما السيااي التغيير
وشيوع الشورى على القائمة النظمة في ا أمن تغييرها، تجاه بالعجز يشعر أو يعجز

وإيجابية. فعالية أكثر يكون العام الرأي فإن الفرد؛ وقيمة العدل

الحصول في طمعا العام، الرأي في للتأثير واائل لعدة الناجحة الحكومات وتلجأ
الوعي وزيادة السيااية الثقافة نشر الواائل تلك من الشعبية، الغالبية تأييد على
المشاركة العام الرأي يستطيع حتى أنه المعروف فمن الجماهير، لدى السيااي
الثقافة من عالية درجة الجماهير لدى يتكون أن السيااي، العمل في اليجابية

والقتصادية السيااية الحياة فيه تعقدت الذي الحديث العصر في خاصة السيااية
للمواطنين والجتماعية

4.3.8 الجماهيري التصال واائل
تسميته على تجاوزا اصطلح -ما المختلفة الجماهيري التصال واائل خلل من
الجماهير إلى للوصول الكبر السبيل فهي العام الرأي في التأثير -يمكن بالعلم

وتداولها. الفكار نقل وإلى كانوا أينما
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وصعوبة السيااية الحوال تعقد وبالتالي وتغيرها، الحداث تعقد أن شك ول
لبد كان لذلك والحداث، السيااة عن بمعلومات المواطن إمداد يستلزم متابعتها
في التغلغل على والقدرة والسرعة بالمرونة تتسم اتصال قناة على العتماد من

. الدولة أنحاء

للتأثير هائلة إمكانيات المجتمع في والفكرية السيااية النخب العلم واائل وتمنح
واائل خلل من للمعلومات الحر النتشار أن كما المواطنين، اتجاهات في
ودقيقة وااعة معرفة أااس على الشعبي للتحرك كبيرة إمكانية تخلق التصال

السيااية. بالحداث

العام الرأي في جماعيا اتفاقا تنمي أن هو التصال لواائل الرئيسي فالدور
فإنن للحداث، التأويلت ولنفس المعلومة لنفس التعرض خلل فمن بالمجتمع،
نفس إلى يصلوا أن بالضرورة وليس التجاه. نفس في يفكروا أن يتعلمون الناس

وارد. ذلك أن من الرغم على النتائج

ككل، السيااي النظام على تنعكس والتي العلم، واائل تأثيرات أهم من أيضا
في والتأثير السيااي، النظام وشرعية للسيااة المواطن تصور على التأثير هي
الشخصيات أو القوى بين التوازن من يغير أن يمكن والذي الفراد اتجاهات
النتخابية. الحملت فترة في أكثر يظهر ما وهذا الحرة، المجتمعات في السيااة

الفكار ترعى التي والهيئات التأثير في الراغبة الجهات على وجب هنا ومن
منها متاح هو فيما للمشاركة القل على أو إعلمية؛ أجهزة لمتلك السعي

العام. الرأي في والتأثير التواصل ليضمنوا
Self-Assessment Tests

العام. الرأي في يؤثنرون الرأي قادة كيف اذكر -1
العام الرأي في المتدفق الموضوع يؤثنر كيف إلى أشر -2

العام الرأي في التحديات تؤثر كيف إلى أشر -3
العام الراي في الحلول يؤثر كيف إلى أشر -4

الجهمور عن الخارجة العام الرأي في المؤثرة العوامل 5-اذكر
العام الراي في الزمن يؤثر كيف إلى أار -6

العام الرأي في السيااي النظام يؤثر كيف إلى أشر -7
العام الرأي في الجماهيري التصال واائل تؤثنر كيف إلى أشر -8



140

4.3 Conclusion

عن الخارجة أو بالموضوع والمتعلنقة العام الرأي في المؤثرة العوامل هي تلك
حتى واحدة قضية في الناس آراء تقريب في دورها تلعب منها فكل الجمهور،

الميزان. في الثقيلة وزنها لها واحدة كلمة وتصير تتحد
4.5 Summary

إلى تحتاج تبادلية عملية إنها وقلنا العام الرأي في التأثير عملية في بالمقدمة بدأنا
التأثير في يرغب من بين الاااية البنية تشكل أاااية لعناصر منااب ااتيعاب
عناصر من عنصرا باعتباره واختياراته وتوقعاته والفكرية النفسية وظروفه
للمجتمع وواضحة ومستوعبة مقبولة راائل صياغة على قدرته ذلك ويتبع التأثير
بالنسبة اواء وقيم، تنشئة واختلف تموجات من فيه بما نفسه؛ المجتمع وبين
واردة. أو أصيلة المتنوعة المتداولة الثقافات وكذلك الداخلية وتجمعاته لعرقياته
مرة قسمناها كما المؤقنتة، والخرى الدائمة العوامل إلى العوامل هذه وقسمنا

بالجمهور. المرتبطة الخرى الجمهور عن الجارجة العوامل إلى أخرى

4.6 References/Further Reading

هيبة منصور د – التصال علوم في مختارة ت قراءات - 1
مجاهد جمال الجماهيري، التصال إلى مدخل -2

لبنان مكتبة – حاتم القادر عبد محمد د. – والدعاية بالعلم وتأثره العام الرأي -3
1973 بيروت –

اابق مرجع – وآخران مجاهد جمل د. – الجماهيري التصال إلى مدخل – 4
اابق. مرجع النفسية، والحرب العام الرأي التهامي، مختار د. -5

دندشيلي، مصطفى ترجمة العام، الجتماع علم إلى مدخل روشيه، جي -6
.1983 والنشر، للدرااات العربية المؤاسة بيروت،

المصري المعهد عن بالضرورة تعبر ول أصحابها عن تعبر الواردة الراء -7
للدرااات.

4.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises

Self-Assessment Tests
العام الرأي في المتدفق الموضوع يؤثنر كيف إلى أشر -2

في تدفقه يتم وأنه طوائف، أو طائفة يهم موضوعا ثمٍ أن ونقصد الجواب:
التقليدية وغير العلم وواائل كالتجمعات التقليدية الطرق عبر بانسيابية المجتمع
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الموضوع ويتدفق الهاتفية، والتطبيقات الحديثة التصال وواائل النترنٍ مثل
يشتهر. حتى المختلفة السبل عبر

العام للرأي مثيرا يرونه ما ويبرزون المواضيع من للقضية الدعاة يتبنى وهنا
وتداوله نشره في فيساهمون الساحة، على مطروح هو مما لدعوتهم وموافقا
مع صوابا يرونه ما باتجاه الرأي توجيه على والعمل السبل، بشتى وااتعراضه

الموضوع. هذا في عاما رأيا يصنعون وهنا عنه الشبهات رد

العام الرأي في التحديات تؤثر كيف إلى أشر -2
الجواب:

تنافس في ممثلة التحديات تكون وقد الموضوع، انتشار ارعة على يساعد وهذا
يتم كأن البيا؛ قيميا تحديا يكون وقد الجمهور، ايميل ليهم ترى فيا مرشحين بين
العمل قيم نشر كتحدي إيجابيا؛ أو المدارس، طلبة بين المخدرات تداول اكتشاف
تجعل قد النقطة وهذه والبطالة، العنواة كمشاكل اجتماعيا؛ تحديا أو والنتاج،
ولكنها معروفة مشكلت تمثل قد لنها نظرا متسارع غير تجاهها العام الرأي
السائدة، غير أخرى لفكار دعما الموضوع يكون قد أو لمعالجتها، وقتا تحتاج
تداول تم كلما موضوعها في ومهمة التنفيذ الممكنة الجديدة الفكار بدت وكلما

أكبر. بشكل الموضوع

Unit 5: بالجمهور) المرتبطة :(العناصر العام الرأي في التأثير عملية
5.1 Introduction

5.2 Objectives
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الرأي في يؤثنران والثقافة الدين كيف يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%60 بصحة العام

العام الرأي في التعليم يؤثنر كيف إلى الشارة الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
%60 بصحة

الرأي في الارة تؤثر كيف إلى يشير أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3
%60 بقدر العام

5.3 Main Content

5.3.1 الثقافية والمؤثرات الدين
5.3.2 التعليم
5. 3.3 الارة

5.4 Conclusion

5.5 Summary

5.6 References/Further Reading

5.7 Possible Answers to self- Assessment Exercises

5.1 Introduction

ىالرأي في المؤثرة العوامل عن الرابعة الوحدة في دراٍ العزيز، الطالب أيها
ووجود المتدفق والموضوع الرأي قادة أمثال الجمهور عن الخارجة العام

التصال وواائل السيااي والنظام بالزمن والرتباط الحلول ووجود التحديات
في المؤثر العوامل وهو المتبقي، الجزء الوحدة هذه في واتدرس الماهيري،
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و الثقافية،والتعليم، والمؤثرات الدين أمثال بالجمهور، المرتبطة العام الرأي
الارة.

5.2 Objectives

الرأي في يؤثنران والثقافة الدين كيف يذكر أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -1
%60 بصحة العام

العام الرأي في التعليم يؤثنر كيف إلى الشارة الطالب يستطيع الدرس نهاية في -2
%60 بصحة

الرأي في الارة تؤثر كيف إلى يشير أن الطالب يستطيع الدرس نهاية في -3
%60 بقدر العام

5.3 Main Content

5.3.1 الثقافية والمؤثرات الدين
الحضارية العناصر من بطبعه والدين الثقافي. التراث مقومات أهم أحد الدين يعد
لنه رفضا أو قبول العام، الرأي مجال في تدخل ول الجدل، تقبل ل التي الرااخة
في التأثير شديد عامل يشكل فهو ذلك ورغم العام الرأي في ومستقر بذاته ثابٍ
الجتماعية الحياة ميادين كافة وفي العالم بلد معظم في العام الرأي توجيه

والعالمية. والسيااية
مهما عنصرا والمعتقدات) واللغة والتقاليد (العادات الخر الثقافي التراث ويشكل
الفراد تكيف في كبيرا دورا يلعب التراث فهذا العام، الرأي تكوين عناصر من
الوكهم أنماط تحدد معينة أفعال وردود أفعال لتبادل وتهيئتهم، والجماعات
- المكان في أنه ”إلى john, dollard دولرد “جون ذهب وقد الجتماعي،
التي والراء الفكار نوع تحديد معينة افتراضات بضعة طريق وعن علميا-

. الثقافي]3] تراثه بدرااة قمنا إذا مولده، قبل مسبقا ما شخص ايعتنقها
إل العامة، الراء قبيل من تصير ل الموروثة والمعتقدات والعادات القيم أن ومع
على الخطورة وبالٍ جدا كبيرا -تأثيرا منها السيئة المعتقدات -وخاصة لها أن
القيم هذه يستلهم الحالت من كثير في الجمهور أن ذلك العام، الرأي تكوين
بل للمناقشة]4]، المطروحة الحالية المسائل بعض حول لرأيه تكوينه في والعادات
مع يتفق توجيها العام الرأي لتوجيه والعادات القيم هذه يستغل قد البعض إن
ادعاء من تاريخيا حدث ما كمثل اجتماعية؛ أو ايااية أهداف لتحقيق مصالحه
ليحدث الالمي للعالم غزوهم عند الالمي الدين اعتناق ومينو ونابليون هتلر

https://eipss-eg.org/%d8%a7%d9%84%d8%b9%d9%86%d8%a7%d8%b5%d8%b1-%d8%a7%d9%84%d9%85%d8%a4%d8%ab%d8%b1%d8%a9-%d9%81%d9%8a-%d8%aa%d8%b4%d9%83%d9%8a%d9%84-%d8%a7%d9%84%d8%b1%d8%a3%d9%8a-%d8%a7%d9%84%d8%b9%d8%a7%d9%85/
https://eipss-eg.org/%d8%a7%d9%84%d8%b9%d9%86%d8%a7%d8%b5%d8%b1-%d8%a7%d9%84%d9%85%d8%a4%d8%ab%d8%b1%d8%a9-%d9%81%d9%8a-%d8%aa%d8%b4%d9%83%d9%8a%d9%84-%d8%a7%d9%84%d8%b1%d8%a3%d9%8a-%d8%a7%d9%84%d8%b9%d8%a7%d9%85/
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فيهم التأثير لهم ليسهل الالمي للدين يتحول لمن الناس تقدير نتيجة نفسي تقارب
لحقا.

العام؛ الرأي في يؤثروا أن والدعاة الدين علماء أراد إذا نقول؛ النقطة نفس في
للدين الصافي المنهل من قريبة تكون الدينية المفاهيم عن رشيدة مفاهيم فليراخوا
دعم في وليساهموا العقدية، والنحرافات البدع عن والبعد والسنة الكتاب من

المنحرفة. أو السيئة والتقاليد للعادات ورفض الصحيحة، والتقاليد العادات

5.3.2 التعليم
من الالم أعلى حيث للمعالي، متطلع لكل ونبرااا منارة بالعلم الهتمام يزال ل
منهم المميزين تضم وهي المة في الكبار العلماء قوائم فرأينا والعلماء العلم شأن
كله المر كان بل جنسية؛ أو جنس أو نسب أو عروبة أو مال أو لجاه اعتبار دون

. علم ما تطبيق على حرصه ومدى العالم وتميز إجادة بمدى متعلقا
على قدرته ورفع للشعب الفكرية التهيئة على يساعد أنه في التعليم أهمية وتبرز
أدائها على حريصا وتجعله وواجباته، لحقوقه إدراكه إطار في والمناقشة الحوار
للطلب. نقلها على يحرّ التي المجتمع ثقافة ببث التعليم يقوم كما ومماراتها

العربي العالمين مستوى على أجريٍ التي الدرااات من العديد أوضحٍ ولقد
عام رأى وبلورة السيااية المشاركة وأوجه العامة بالقضايا الهتمام أن والغربي؛
المستويات عن ارتفاعا الكثر التعليمية المستويات لدى يظهر ومحدد؛ واضح
العربية القطار بعض أن عرفنا إذا النتائج هذه أهمية وتظهر القل. التعليمية
عن النساء في الكثر النسبة وأن الجنسين من %80 فيها المية نسبة تتجاوز

الرجال.
الوعي معه ارتفع للفراد التعليمي المستوى ارتفع كلما أنه ذلك معنى ليس ولكن
الوعي بلورة على يساعد التعليم أن المقصود ولكن والسيااي، الجتماعي

والجتماعي. السيااي
الطفولة مرحلتي في العقول تشكيل في وخطورته التعليم أهمية تكمن لذلك
الرأي تكوين على كبيرا تأثيرا التعليم في السائدة التجاهات تؤثر حيث والبلوغ؛
التفرقة روح أااس على التجاهات هذه قامٍ إذا خصوصا الدولة؛ داخل العام
في يستطيع ل الفرد أن ذلك التعصب، روح وإذكاء الطبقية أو الدينية أو العنصرية
الفرد فيكبر والباطل، الحق بين للتمييز عقله يستخدم أن حياته من الولى المرحلة
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كان وإذا العقيدة. مبلٍ نفسه في بلغٍ التي الفكار ومن السلوك أنماط بعض ومعه
-فإن العام الرأي توجيه في العقول-وبالتالي تشكيل في الخطورة هذه كل للتعليم
عقول في والخلقية الدينية القيم بترايخ تهتم المتحضرة الشعوب من العديد

العمى. والتعصب المتخلفة النعرات محاربة على وتعمل النشء
وضع ناحية من اواء كبيرا اهتماما التعليم يولوا أن كذلك الراالة أصحاب وعلى
لهم يحصل ولن المجتمع. في مؤثرا واقعا ليصنعوا التدريس ناحية من أو المناهج

ذلك. يفعلوا لم ما المجتمعات في التأثير
أذهان في تراخ بما بالتذكير لهم ذلك ايتم العام الرأي على المباشر وللتأثير

القيم. من المتعلمين
5.3.3 الارة
باعتبارهم أارهم كانٍ اواء بالارة كبيرة عناية الراالة أصحاب يولي أن يجب
نواة باعتبارها فيهم يؤثرون من أار أو بأخرى، أو بصورة أفكارهم يمثلون
الروافد أحد أفرادها؛ وأدوار فيها النشأة وطريقة الارة تعد حيث بأاره، للمجتمع
البنية الارة تعتبر حيث العام، الرأي تكون التي البيئة تشكيل في المؤثرة الكبرى
الجتماعية المعايير تستنبط التي العملية وهي للفرد، الجتماعية للتنشئة الرئيسية
التي هي فالتربية منها، يتجزأ ل جزءا وتصبح النفسية الشخصية في وتندمج لتمثل
المتثال في لها الاتجابة وتكون وحاجاته وميوله ااتعداداته النسان لدى تنمي

الجتماعية. والمعايير للقواعد
والدينية، والسيااية والقتصادية الجتماعية القيم غرس يتضمن الارة وتأثير
القوي التأثير العمر من الولى المراحل في المكتسبة للتأثيرات تكون حيث
تجاه التجاهات تشكيل عملية الارة بها تقوم التي التأثيرات ومن والدائم،
كل يفوق والذي للتأثير المنطقي المركز أو البؤرة الارة تصبح وبذلك السلطة.

الخرى. الواائل
مراحل في تلقاها التي للتنشئة نتيجة يتحدد الناضج للنسان السيااي والسلوك
المراحل؛ هذه من مرحلة كل في السيااي والدراك النمو ويختلف المختلفة، العمر
المرحلة أما معين، ونظام وتاريخ لثقافة الطفل انتماء يتحدد الولى المرحلة ففي
السيااي للعالم إدراكه ويزداد هويته الطفل فيها يتفهم التي المرحلة فهي الثانية
مشاركة الفرد فيها يشارك التي فهي الخيرة المرحلة أما السيااية، والحداث
السيااية. المناصب وتولي التصويٍ عمليات خلل من السيااية العملية في فعلية
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والخلق العقيدة مفاهيم تراخ تربوية؛ مناهج لوضع يسعوا أن أيضا الدعاة وعلى
الواائل تحدثه الذي النفلت من الضخم الكم لتواجه الناشئة، لدى والمعاملت

العام. الرأي ترشيد في مؤثرا ذلك وليكون الهدامة، الخرى

Self-Assessment Tests
العام الرأي في يؤثنران والثقافة الدين كيف اذكر -1

العام الرأي في التعليم يؤثنر كيف إلى أشر -2
الرأي في الارة تؤثر كيف إلى أشر -3

العام الرأي في المؤثرة بالجمهور المرتبطة العوامل اذكر -4
السيااي الدراك لنمو الثلثة المراحل اشرح -5

العام الرأي في يؤثروا أن والدعاة الدين لعلماء يمكن كيف -6
5.4 Conclusion

عاما رأيا لتكون ذلك بعد لتنتشر الفرد من تبدأ العام الرأي في التأـثير عملية إنن
إلى يعود منه قليل جزءا فإن رأيا يبني عندما فالفرد المستهدف، المجتمع فئات بين
وردن والتأثير المتزاج ثمرة من فهو آرائه من الكبر الجزء وأما الخاّ، انطباعه
المجرد الشخصي القتناع عنصر وليس كثيرة. أخرى عوامل مع المتبادلين الفعل
وعوامل دائمة، عوامل فهناك واحدا، عنصرا إل منها الفردي التفكير على المبني

لرائه. الفرد تكوين في تؤثر مؤقتة
وهناك الشعبي، الثقافي التراث تميز التي الفكار الدائمة العوامل ضمن ويدخل
والمستوى القتصادية، والمكانة الجغرافي، والموقع والديانة، العرف أيضا

بينها: فمن الفراد مواقف في تؤثر التي المؤقتة العوامل أما التعليمي،
.الجارية والراء الحداث، تأثير
.والسلطة النفوذ ذوي الشخاّ وآراء
.الموضوع لهذا ونشرها تداولها ومدى العلم، وواائل

5.5 Summary

وفكره تنشئته في أو الجمهور خارج كانٍ -اواء مجتمعة كلها العناصر هذه إن
بشكل العام الرأي في التأثير يرد فمن منه. وتنطلق العام الرأي تنتج -هي وثقافته
الثقافة فيها تنمو مناابة بيئة له يهيئ بأن الجمهور؛ ذلك يرشد أن فعليه صحيح؛
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العام الرأي في يؤثرون ومخلصين وناصحين حقيقيين قادة ويبرز الحقيقية،
كله. للمجتمع

والعناية الجد، منهج ومناهجه التعليم وأخذ للدين الرشيد الفهم خلل من اواء
الجتماعية الثقافة وانتقاء وإمكاناتها، ومعلميها وبيئتها ومناهجها التعليمية بالعملية
بيئة إيجاد مع صحيحة، تنويرية وثقافة بتمااك الارة تنمية أو للتقدم، الدافعة
دافع إيجابي بشكل الجمهور إلى وتنظر الحوار على تشجع التي والسيااية الحرية
واائل وااتخدام الحق، إحقاق وبيئة الحوار، على والتربية والاتفادة، للفادة
المعلومات وتداول الحقائق وإظهار البناء والحوار الترشيد للتوعية العلم

المضللة. وغير الصحيحة
ليس واقعي تصور -وهو المتكاملة البيئة هذه إيجاد وعند فقط، الحالة هذه في

ويضبط المجتمع نهضة في يساهم رشيد، عام رأي صدور نتوقع أن -يمكننا حالما
انحرافاته وعلج مشكلته تلفي في وينجح وتصوراته الوكه

5.6 References/Further Reading

هيبة منصور د – التصال علوم في مختارة ت -قراءات 1
مجاهد جمال الجماهيري، التصال إلى مدخل -2

لبنان مكتبة – حاتم القادر عبد محمد د. – والدعاية بالعلم وتأثره العام الرأي -3
1973 بيروت –

اابق مرجع – وآخران مجاهد جمل د. – الجماهيري التصال إلى مدخل - 4
اابق. مرجع النفسية، والحرب العام الرأي التهامي، مختار د. -5

دندشيلي، مصطفى ترجمة العام، الجتماع علم إلى مدخل روشيه، جي -6
.1983 والنشر، للدرااات العربية المؤاسة بيروت،

المصري المعهد عن بالضرورة تعبر ول أصحابها عن تعبر الواردة الراء -7
للدرااات.

5.6Possible Answers to self- Assessment Exercises

Self-Assessment Tests
السيااي الدراك لنمو الثلثة المراحل اشرح -1
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في تلقاها التي للتنشئة نتيجة يتحدد الناضج للنسان السيااي والسلوك الجواب:
هذه من مرحلة كل في السيااي والدراك النمو ويختلف المختلفة، العمر مراحل
أما معين، ونظام وتاريخ لثقافة الطفل انتماء يتحدد الولى المرحلة ففي المراحل؛
للعالم إدراكه ويزداد هويته الطفل فيها يتفهم التي المرحلة فهي الثانية المرحلة
الفرد فيها يشارك التي فهي الخيرة المرحلة أما السيااية، والحداث السيااي
المناصب وتولي التصويٍ عمليات خلل من السيااية العملية في فعلية مشاركة

السيااية.
العام الرأي في يؤثروا أن والدعاة الدين لعلماء يمكن 2-كيف

مفاهيم فليراخوا العام؛ الرأي في يؤثروا أن والدعاة الدين علماء أراد إذا الجواب:
والسنة الكتاب من للدين الصافي المنهل من قريبة تكون الدينية المفاهيم عن رشيدة

والتقاليد العادات دعم في وليساهموا العقدية، والنحرافات البدع عن والبعد
المنحرفة. أو السيئة والتقاليد للعادات ورفض الصحيحة،

العام. الرأي في المؤثرة بالجمهور المرتبطة العوامل اذكر -3
والمعتقدات) واللغة والتقاليد (العادات الخر الثقافي التراث ويشكل الجواب:

في كبيرا دورا يلعب التراث فهذا العام، الرأي تكوين عناصر من مهما عنصرا
أنماط تحدد معينة أفعال وردود أفعال لتبادل وتهيئتهم، والجماعات الفراد تكيف

في أنه ”إلى john, dollard دولرد “جون ذهب وقد الجتماعي، الوكهم
والراء الفكار نوع تحديد معينة افتراضات بضعة طريق وعن -علميا- المكان

. الثقافي]3] تراثه بدرااة قمنا إذا مولده، قبل مسبقا ما شخص ايعتنقها التي
إل العامة، الراء قبيل من تصير ل الموروثة والمعتقدات والعادات القيم أن ومع
على الخطورة وبالٍ جدا كبيرا -تأثيرا منها السيئة المعتقدات -وخاصة لها أن
القيم هذه يستلهم الحالت من كثير في الجمهور أن ذلك العام، الرأي تكوين

للمناقشة المطروحة الحالية المسائل بعض حول لرأيه تكوينه في ]4]والعادات بل ،
مع يتفق توجيها العام الرأي لتوجيه والعادات القيم هذه يستغل قد البعض إن

ادعاء من تاريخيا حدث ما كمثل اجتماعية؛ أو ايااية أهداف لتحقيق مصالحه
ليحدث الالمي للعالم غزوهم عند الالمي الدين اعتناق ومينو ونابليون هتلر
فيهم التأثير لهم ليسهل الالمي للدين يتحول لمن الناس تقدير نتيجة نفسي تقارب

.لحقا

https://eipss-eg.org/%d8%a7%d9%84%d8%b9%d9%86%d8%a7%d8%b5%d8%b1-%d8%a7%d9%84%d9%85%d8%a4%d8%ab%d8%b1%d8%a9-%d9%81%d9%8a-%d8%aa%d8%b4%d9%83%d9%8a%d9%84-%d8%a7%d9%84%d8%b1%d8%a3%d9%8a-%d8%a7%d9%84%d8%b9%d8%a7%d9%85/
https://eipss-eg.org/%d8%a7%d9%84%d8%b9%d9%86%d8%a7%d8%b5%d8%b1-%d8%a7%d9%84%d9%85%d8%a4%d8%ab%d8%b1%d8%a9-%d9%81%d9%8a-%d8%aa%d8%b4%d9%83%d9%8a%d9%84-%d8%a7%d9%84%d8%b1%d8%a3%d9%8a-%d8%a7%d9%84%d8%b9%d8%a7%d9%85/
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