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..الدرس الأول 

..الدرس الأول 

ي مستندات الأع
 
مالالكتابة ف



أنواع مستندات الأعمال الرقمية

يد الإلكب   ي رسائل البر
 
:وي

كة بحيث تحدد الرسالة المر  سل تستخدم للتواصل داخل وخارج الشر
.والمستقبل وتحتوي على الموضوع  وتنسيقها

: خطابات الأعمال 
ي التواصل بي   المؤسسة واطراف أخرى منسقة بنمط

 
معي   تستخدم ف

كة وخط ولون ثابت ويسة خاصة بالشر .  بب 

: تقارير الأعمال
ل البيانات تعرض بتنسيق أكبر رسمية تحتوي على موضوعات متنوعة مث

.المالية وتتضمن تقارير دورية

مستندات المعاملات
وذج وتكون بصورة نم. تستخدم لإجراء المعاملات التجارية مع العملاء

.كنموذج طلب أو فاتورة

المستندات المالية
انية، بحيث يقوم ي إطار المب  

 
محاسبو تستخدم لإدارة الأعمال لإبقائها ف

كة بإعدادها .الشر



الصيغة الرسميةالصيغة غب  الرسمية
تتضمن الصيغة غير الرسمية استخدام 

ات  يث اليومية الشائعة، حالكلمات والتعبير
ي الذي يتم بش كل يومي تشبه التواصل الكتاب 

ن الأشخاص ذوي العلاقة الوثيقة بين هم، بير
ام أو عدم ي عن خلوها من الاحير

وهي لا تغنن
.وجود ضوابط معينة

ي مع هي التواصل الذي يركز على التعبير ال
مهنن

توكول والوض ن على الأدوار والي  كير
ي ، الير

ع المهنن
ن  .بمفرداته وببناء الجملة نحويايتمير

ن مم ا يعزز يتم استخدام المفردات بدقة وتركير
.الصيغة الرسمية للخطاب أو المستند

ي كتابة مستندات الأع
 
مالالصيغة الرسمية وغب  الرسمية ف



لأساسيات كتابة مستندات الأعما

سهولة القراءة 
بسهولة ترتيب الكلمات بطريقة تسمح للقراء بالوصول إلى المحتوى

.وبطريقة منطقية

كة  كوضع الشعار بأعلى المستند و التناسق عنوان يتم تصميم مستندات الشر
ي منتصف الصفحة  واسم المستلم بخط عريض 

 
المستند ف

ي نوعالطباعة
ئ الطباعة الجيدة تسلسلا هرميا مرئيا قويا لتضف  ا من التوازن تنشر

كيب كاختيار نمط الخط والمظهر والب 

المستند يعتبر مظهر الصفحة مهما للغاية لأنه يضمن االاتساق ويجعلمظهر الصفحة
.المستندأكبر  قابلية للقراءة ويعزز من مصداقية كاتب التقرير ومحتوى



ي كتابة مستندات الأععناصر 
 
مالالأسلوب الجيد ف

كن إنسانا-كن واضحا-موجزا كن 

مالتنسيق مستند الأع

استخدم الخطوط الحديثة أو الاعتيادية

استخدام فقرات متباعدة

محاذاة النص إلى اليمين

استخدام لون مختلف وحجم خط اكبر للعناوين



كة أو مؤسسة تنسيق خاص بها  تعتمد كل شر
( خط –ألوان ) 

ي شعارها ومستنداتها،
 
لماذا ؟ولون للخط ليستخدم ف

ات تشب   إلى هويتها الخاصة .لأن هذه المب  



.فتتطلب وجود أرقام الصفحات وصفحة الغلاتقارير الأعمال

خطابات الأعمال
احد يتم ضبط كامل النص إلى اليمي   وبفراغ و 

.فقط بي   الفقرات

افي ة الذاتية الاحب  ةالسب 
تتكون من صفحة واحدة فقط وبحجم خط 

5.0نقطة مع هوامش لا تقل عن 12يصل إلى 
.بوصة من جميع الاتجاهات

ونية رس الحذر من الروابط المعطلة أو المرفقات ميةرسالة بريد إلكب 
.المفقودة أو المعلومات الغب  الصحيحة

من أنواع المستندات



ي تصميم مستندات الأعمال
 
المبادئ الأربعة الأساسية ف

تجميع العناصر ذات العالقة مع بعضها البعضالتقارب

التكرار
ي جميع أنح

 
اء المستند تكرار بعض العناصر المرئية المختارة للتصميم ف

ي المستند المحاذاة
 
ي خط مستق)موضع  للعناصر ف

 
(يم ترتيب العناصر ف

ي تباين العناصر التباين
 
استخدام الألوان بحذر، والحرص على التوازن ف



ي إلى الأنواع المختلفة من المستندات والتقا" مستندات الأعمال " يشب  مصطلح 
رير الت 

كات أو المؤسسات أثناء تنفيذ عملياتها  تستخدمها الشر
oصواب
oخطأ

:  رامج معينة هي مستندات يتم إنشاءها وتعديلها أو معالجتها بواسطة ب" المستندات الرقمية " 

حدد صح أو خطأ

ي رسمي خاص بالعمل و ي
 
وي كة عنوان بريد إلكب  ي الشر

 
الذي جب أن يكون لدى كل موظف ف

كة كمجال   من حساب ( Domain) يستخدم اسم الشر
ً
( :Gmail) بدلا

oصواب
oخطأ

oصواب
oخطأ



ي تنحص الأعمالمستندات
 
صوابo:فقطواحد نوعف

oخطأ

oصواب
oخطأ

:الخطاباتمنرسميةأكبر بتنسيقالمعلوماتالأعمالتقارير تعرض

ي إطار ال
 
كة أو المؤسسة المستندات المالية لإبقائها ف انية تستخدم الشر مب  

:المحددة 
oصواب
oخطأ



ي صياغة المستندات والمخاطبات الخاصة بالأعمال هي الصي
 
غة الصيغة المستخدمة ف

:الرسمية فقط 
oصواب
oخطأ

:الموجه لها تعتمد الصيغة المناسبة لمستند العمل على طبيعة المستند والجهة

oصواب
oخطأ

 لتأثب  وفعالية كت( التنسيق ) يعد اتساق هيكلية التقرير 
ً
وريا :ابة الأعمال صر 

oصواب
oخطأ



ي 
محتوىيبف  بحيثالبساطةعلىالحفاظعامبشكلالأعمالمستنداتتنسيقعند ينبغ 

:اهتمامهومصبالقارئتركب   محور هو المستند 
oصواب
oخطأ

:الغلافوصفحةالصفحاتأرقاموجود تتطلبالأعمالخطابات
oصواب
oخطأ

افية تتكون عادة من صفحة واحدة فقط وبحجم خط يصل ة الذاتية الاحب  12إلى السب 
:نقطة 

oصواب
oخطأ



كات أو مؤسسات أو جهات أخرى  ي شر
 
:تستخدم للتواصل مع موظفي   ف

اختيار من متعدد

oيد رسائل ي البر
 
وي الإلكب 

oالأعمالخطابات
o الأعمالتقارير
oالمعاملاتمستندات

ي التواصل بي   المؤسسة والأطراف الخارجية 
 
:تستخدم عادة ف

oيد رسائل ي البر
 
وي الإلكب 

oالأعمالخطابات
o الأعمالتقارير
oالمعاملاتمستندات



تيبتتعلق بسهولةوىالمحتإلىبالوصولللقراءتسمحبطريقةالكلماتبب 
:منطقيةوبطريقة

oالتناسق
oالطباعة
oسهولة القراءة
oمظهر الصفحة

واضحة يطلق فن ترتيب الحروف والنصوص بطريقة تجعل النسخة مقروءة و 
 للقارئ على

ً
وجاذبة بصيا

oسهولة القراءة
o التناسق
oالطباعة
oمظهر الصفحة



ي ال
 
تيب المحدد للصور والنصوص والعناصر الأخرى ف :صفحة يشب  إلى الب 

o سهولة القراءة
o التناسق
o الطباعة
oمظهر الصفحة



ي  
 
..الدرس الثاي

مبادئ تصميم مستندات الأعمال



عناصر تصميم المستند

القوائم والجداولةالعناصر المرئيالألوان المساحات الفارغةطباعة النص



النصطباعة مفهوم

.يا للقارئوجذاب بص وواضح هي فن ترتيب الحروف والنصوص بطريقة تجعل المستند مقروء 

كب   على است
خدام أنماط بالنظر إلى النص، يجب أن يكون تصميمه دقيقا مع الب 

(الخط الغامق النص المائل أو المسطر ) النص مثل

لماذا ؟

ي استخدامها
 
.لجذب انتباه القراء دون الإفراط ف



اعتبارات يجب أخذها بالحسبان فيما يتعلق 
تندباستخدام النص والخطوط عند تصميمك للمس

رعيةالعناوين الرئيسة والعناوين الف❑

تباعد النص❑

حجم الأحرف❑



يةالعناوين الرئيسة والعناوين الفرع

: العناوين الفرعية: العناوين الرئيسية 

خدامها بمثابة إرشادات التصفح للقارئ عند است
مستند بشكل فعال، يمكن استنباط الهدف من ال

ةبأكمله وتوجيه القارئ لأهم النقاط مباش  

ي تجزئة مقاطع النصوص ال
ن
طويلة تسهم ف

ي القراءة 
ن
غير المريحة ف

فقطيجب تنسيق العناوين الرئيسة والعناوين الفرعية بخط عريض 
ي نفس 

ن
الوقتدون استخدام التسطير ف

.واستخدام مسافة متساوية من الفقرة لجميع العناوين والعناوين الفرعية



.صيوصى بتجنب التعديلات اليدوية على إعدادات تباعد الن تباعد النص

ي لقراءتها بسهولحجم الأحرف
ة بما يكفن .ةيجب أن تكون الحروف كبير



الفارغةالمساحات 

ي لا يوجد بها 
صورأو نصتشير المساحة الفارغة إلى أجزاء الصفحة النر

ما الغرض من استخدام هذه المساحة ؟

ي لإعطاء شعور بالراحة للقارئ حيث أن تراكم الكثير من العناصر ❑
ن
 الصفحةف
.ام يؤدي إلى الإرباك وتشتت الانتباه عن محتوى المستند ومظهره الع

.  تستخدم أيضا لتوجيه القارئ إلى أجزاء مهمة من المحتوى❑



الألوان

ي 
 
كات أو المؤسسات مجموعات من الألوان ف ميم شعارها أو تصتستخدم الشر

ي نقل رسائل محددة إلى عقل الم. مستنداتها للتعبب  عن هويتها
 
.  شاهدوف



العناصر المرئية

حية؟ما الفرق بي   التصميم الجرافيك والرسومات التوضي

الصور 
الفوتوغرافية

ة صور حقيقية لأشياء أو مواقف محددة تمنح المستند مب   
ي قد تظه

ي الصورةالواقعية عيبها هو التفاصيل الدخيلة الت 
 
ر ف

الرسوم 
التوضيحية

صعب تستخدم لتمثيل أشياء غب  واقعية أو أشياء حقيقية ي
ي يحتاج القارئ إلى ر 

ي تظهر الأجزاء الت 
ؤيتها فقط تصويره والت 

المخططات 
يةوالرسوم البيان

رئية تستخدم لإظهار معلومات إحصائية على شكل معلومات م
حة يسهل فهمها وتكون الرسوم البيانية والمخططات واض

وسهلة الفهم بالنسبة للقارئ



والجداولالقوائم 

أنهاما تعد الجداول بديلا مناسبا عن القوائم الإضافية إلى غالبا 
.طريقة منظمة لتنسيق المعلومات

مكن تميب   يمكن بإضافة فراغات إضافية حول المعلومات لجعلها أسهل للقراءة كما ي
.  الصفوف الرئيسة بتظليلها



:الأعمالمستنداتتصميمبرامجمن(Scribus)سكريبوسبرنامجيعد 

oصواب
oخطأ

ي يوجد بها نص أو صور ت
:شب  المساحة الفارغة إلى أجزاء الصفحة الت 

حدد صح أو خطأ

ي مشكلة
 
تراص الكلمات يمكن أن تتخلل الفقرات الطويلة بعض المساحات والأسطر الفارغة لتلاف

والأسطر 

oصواب
oخطأ

oصواب
oخطأ



كةكلتعتمد  صوابoهويتهاالألوانتشكلحيثبها خاصةفريدةألوانلوحةشر
oخطأ

ي المستند 
 
:تشب  العناصر المرئية إلى أي كائن رسومي أو صوري ف

ي المستند لجذب انتباه القارئ ولدعم أو تلخيص
 
ح يتم استخدام العناصر المرئية ف أو تقديم شر
يتعلق بالموضوع العام للمستند 

oصواب
oخطأ

oصواب
oخطأ

نت ( Scribus) مكن استخدام برنامج سكريبوس ي دون اتصال انب 
oصواب
oخطأ



اختيار من متعدد

 طلق فن ترتيب الحروف والنصوص بطريقة تجعل النسخة مقروءة وواضحة وجاذي
ً
بة بصيا

:للقارئ على 
oطباعة النص
oالمساحات الفارغة
oالعناصر المرئية
oالألوان

ي تصميم مستنداتها للتعب
 
ي شعارها أو ف

 
كات أو المؤسسات ف :ب  عن هويتها تستخدمها الشر

oالمساحات الفارغة
oالألوان
oالعناصر المرئية
oالقوائم والجداول



ة الواقعية  :صور حقيقية لأشياء أو مواقف محددة تمنح المستند مب  

o الفوتوغرافيةالصور
oالتوضيحيةالرسوم
oالمخططات
oالبيانيةالرسوم

:رها ستخدم لتمثيل أشياء غب  واقعية أو أشياء حقيقية يصعب تصويت

o الفوتوغرافيةالصور
oالتوضيحيةالرسوم
oالمخططات
oالبيانيةالرسوم



ي استخدامها يضعف من
 
ي جذب عي   القارئ ولكن الإفراط ف

 
 ف
ً
ها تعد وسيلة فعالة جدا :تأثب 

oالمساحات الفارغة
oالألوان
oالعناصر المرئية
oالقوائم والجداول

ي ( Scribus) عد برنامج سكريبوس ي  مكتتر
:برنامج نشر

o ي مغلق المصدر
 
مجاي

oي مفتوح المصدر
 
مجاي

o ي مغلق المصدر
 
غب  مجاي

o ي مفتوح المصدر
 
غب  مجاي



..الدرس الثالث  

1نماذج الأعمـــال 



نموذج الأعمالمفهوم 

تيب محدد، يستخدم لجمع المعلومات بطريقةهو  منطقية مستند منظم بب 

ي نسخ رقمية أو مطبوعة ومع العديد من أنو . وذات مغزى
 
ي النماذج ف

 
اع تأي

.المستندات المختلفة



أذكري أمثلة على ذلك ؟ 

اءطلب  الشر
أو طلب الخدمة

أو استبانة رضا العملاء
ي  يتر

أو الإقرار الص 
الشيك البنكي 

اتفاقية استخدام برنامج ما 
وط قبول ملفات تعريف الارتباط على ال .ويبالموافقة على الشر



الهدف من النموذج 
كة أو المنظمة ي تحتاجها الشر

.  هو جمع المعلومات الت 

جمع البياناتمفهوم أداة 
عبارة عن نموذج منظم أو أداة تسمح بإدخال هي 

ي مساحات فارغة
 
ة ف البيانات المتغب 



:على شكل النماذجتكون 

 PDFملفات 

أو

Word (docx.)

ونية من النموذج الم .  طبوعأو أي من التنسيقات الشائعة الأخرى بمثابة نسخة إلكب 



م النموذجيجب الإجابة عن الأسئلة التالية قبل البدء بتصمي

ما الغرض من النموذج؟ 

ي يعالجها النموذج؟
ما المشاكل الت 

بيانات؟من سيقوم بتعبئة النموذج بالبيانات؟ ومن سيقيم تلك ال

مت  نحتاج إلى هذا النموذج؟



ونية ن النماذج المطبوعة والالكير قارن بير

النماذج عبر الويبالنماذج المطبوعة

ط بعض النماذج إكمالها بصورة فوري ة، ومن لا تشب 
ي وقت

 
لاحق السهل أخذ المستند المطبوع وإكماله ف

ي نفس الموقع أو البر 
 
نامج دون الحاجة إلى التواجد ف

مرة أخرى

يمكن تخزين نماذج الويب بصورة فورية
ي قاعدة البيانات

 
ف

بول على الرغم من أن التوقيعات الرقمية تحظ  بق
واسع إلا أن هناك عقود وإفادات خطية ومراسلات 

رسمية أخرى تتطلب التوقيع بخط اليد

يد يمكن لنماذج الويب إرسال إشعارات الاستلام ب البر
ي 
وي  الإلكب 

يمكن إكمال النماذج الورقية وقراءتها من أي مكان
نت بدون اتصال بالإنب 

التحقق من تلقاء نفسها من عدم ترك الحقول 
.  فارغة، ومن إدخال النوع المناسب من المعلومات

اوتتمب   بسهولة معالجة البيانات وتحليله



كة هو مستند يستخدمه العملاء لطلب البضائع من تاجر الجملة أو الشر 

ي الغالب من قبل الشر 
 
ي المصنعة أو بائع التجزئة، ويتم استخدامه ف

كات الت 

ة،  وهو نموذج أيضا لجمع البيانا ي المنتجات بكميات كبب 
لماذا ؟ت تشب 

ي يوفر مساحات لإدخال معلومات عن المنتلأنه
 
اف ج مستند ذو مظهر احب 

احة ومرحلة العملية ورقم الدفعة أو الحصة كما أن له عنوانا وصفيا ويوفر مس
.    لتضمي   اسم جامع البيانات أو الأحرف الأولى منه

مفهوم نموذج فاتورة بيع 



ورة تتيح تعد نماذج الأعمال بمثابة العمود الفقري لأي عملية إدارية تتطلب جمع بيانات بص
 
ً
داد هذه البيانات مستقبلا :اسب 

oصواب
oخطأ

أو أي من التنسيقات بمثابة نسخة  Word(docx.) أو PDFتكون النماذج على شكل ملفات 
ونية من النموذج المطبوع  :إلكب 

حدد صح أو خطأ

oصواب
oخطأ

oصواب
oخطأ

وذلك تعد نماذج الويب شائعة الاستخدام بشكل خاص على شبكة الويب العالمية
: HTMLلسهولة إنشاءها باستخدام لغة 



ي قاعدة البيانات ي
 
صوابo:مكن تخزين النماذج المطبوعة بصورة فورية ف

oخطأ

يد الإلكب   ي يمكن لنماذج الويب إرسال إشعارات الاستلام بالبر
 
:وي

oصواب
oخطأ

نت يمكن إكمال النماذج عبر الويب وقراءتها من أي مكان بدون اتصال بالإ  صوابo:نب 
oخطأ

 من النماذج المطبوعة أ
ً
و النماذج يعد نموذج فاتورة البيع الأكبر استخداما

كات  صوابoعبر الويب الذي تستخدمه الشر
oخطأ



اختيار من متعدد

تيب محدد يستخدم لجمع المعلومات بطريقة منطقية وذات :مغزى مستند منظم بب 

oالأعمالملف
o الأعمالمستند
oالأعمالنموذج
oالأعمالسجل

ي مساحات فارغة
 
ة ف :عبارة عن نموذج منظم أو أداة تسمح بإدخال البيانات المتغب 

oالبياناتجمعأداة
oالبياناتجدول
oالمستندات
oالبيانيةالرسوم



ي 
 
ة عند الكتابة با:  دليل تصميم النموذج ف ية تجنب استخدام الأحرف الكبب  لإنجلب  

:يعبر عن . لصعوبة قراءتها ولإبطائها لعملية القراءة 
oالكتابةأنماط
oالشعار
oالنموذجعنوان
oالبسيطةاللغة

ي دليل تصميم النموذج 
 
ي توجيه القارئ: ف

 
ي فصل استخدام المساحة الفارغة للمساعدة ف

 
وف

:يعبر عن . الأقسام ولإضفاء مظهر مرتب على النموذج 

oالكتابةأنماط
oوالمسافاتالخطوط
oالنموذجعنوان
oالبسيطةاللغة



ي دليل تصميم النموذج 
 
كة باستخدام التصميم والحجم والأل: ف وان المعتمدة اتباع قواعد الشر

ه  :يعبر عن . الخاصة به وتجنب تغيب 
oأنماط الكتابة
oالخطوط والمسافات
oالشعار
oعنوان النموذج

ي دليل تصميم النموذج 
 
 يفضل أن يقتص على خمس كلمات فقط ليكو : ف

ً
ن موجزا

:يعبر عن . ووصفيا 
oالكتابةأنماط
oوالمسافاتالخطوط
oالشعار
oالنموذجعنوان



:الدرس الرابع 

2نماذج الأعمـــال 



رضا العملاءمفهوم استطلاع 

ة يصمم استطلاع رضا العملاء كنموذج لجمع البيانات لمساعد
كات على استطلاع آراء عملائهم بخصوص المنتجات أو  الشر

كات ي تقدمها تلك الشر
.  الخدمات الت 



أنواع أسئلة الاستطلاع

أسئلة الاختيار من 
متعدد

ي 
أسئلة المقياس الثنايئ

 scale/ مقياس ليكرت 
Likert

ايةأسئلة مفتوحة النه

هذا النوع توجد إجابات
محددة يتم تقديمها 
ويجب على المستخدم
أن يختار إحداه بناء  

.على رأيه

ي هذ
 
ا تقتص  الإجابة ف

ي   المقياس على الاختيار ب
، م ثل إجابتي   محتملتي  

،(لا/ نعم )
(.غب  موافق/ موافق )أو 

هذا النوع يوجد سؤال مثل 
( ما مدى رضاك؟)

ويختار المستخدم رقما
5إلىي 1من 

.يمثل مدى رضاه

يمنح هذا النوع من 
ي   الأسئلة المستجيب
ي 
 
الحرية الكاملة ف
.كتابة ما يحلو لهم



ءالهدف من استطلاع رضا العملا 

ي تحتاجه
ا الهدف من الاستطلاع جمع البيانات الت 

كة لتحسي   المنتجات والخدمات ب شكل المنظمة أو الشر
ي  اتيجر ..اسب 



ي الأسئلةمنأنواعثلاثةهناك
ي استخدامها يمكنالت 

 
:عملاءالرضا استطلاعاتف

كاتلمساعدةالبياناتلجمعكنموذجالعملاءرضا استطلاعيصمم آراءعاستطلا علىالشر
ي الخدماتأو المنتجاتبخصوصعملائهم

كاتتلكتقدمها الت  :الشر

كات والمؤسسات بتحسي   المنتجات وال خدمات تسمح استطلاعات رضا العملاء للشر
ي  اتيجر بشكل اسب 

حدد صح أو خطأ

oصواب
oخطأ

oصواب
oخطأ

oصواب
oخطأ



اختيار من متعدد
مستخدم من أسئلة استطلاع رضا العملاء وفيه توجد إجابات محددة يتم تقديمها ويجب على ال

:أن يختار أحدها بناءً على رأيه 
oمتعددمنالاختيار أسئلة
oي المقياسأسئلة

ئ
الثناي

oليكرتمقياس
oالنهايةمفتوحةأسئلة

تي   محتملتي   من أسئلة استطلاع رضا العملاء وفيه تقتص الإجابة على الاختيار بي   إجاب
:مثل نعم أو لا 

oمتعددمنالاختيار أسئلة
oي المقياسأسئلة

ئ
الثناي

oليكرتمقياس
oالنهايةمفتوحةأسئلة



الدرس الخامس 

تقارير الأعمـال 



مفهوم تقرير الأعمال

هي  مستندات صممت بغرض ايصال المعلومات حول أعمال
.أو مهام أو لتقييم عمليات مالية متعلقة بأداء العمل



احات للإجراءات المستقبلية❑ .تقديم اقب 

.تقديم استنتاجات حول بعض المسائل أو المشكلات❑

ي الحلول والنتائج الممكنة❑
 
.تقديم التقييمات والاستدلالات عند النظر ف

احات للتحسي   من خلال تطبيق نظريات الأعمال والإدارة❑
.تقديم اقب 

ي محاولة إيجاد الحلول المحتملة❑
 
فحص المشكلات والمسائل المختلفة ف

أهداف تقارير الأعمال



أنواع تقارير الأعمال 

التقارير الإعلامية
ح ة دون شر توفر معلومات موضوعية حول مسألة معينة، كما تقدم حقائق غب  متحب  

في   مثلا تضمي   معلومات عن عدد الموظ. الأسباب والنتائج المحتملة للموقف المحدد
كة .وأدوارهم بالشر

التقارير التحليلية
كة إلى اتخاذ قرار مهم حيث يحلل ا لتقرير هذا النوع من التقارير مطلوبا عندما تهدف الشر
ي ت
ات والاستنتاجات ذات العلاقة، والت  كة ويقدم المعلومات والتفسب  ساعد وضع الشر

ي اتخاذ أفضل القرارات
 
.المديرين ف

التقارير البحثية
كة بتحقيق . هدف جديدتعتبر أكبر شمولا لتقارير الأعمال، ويتم إعدادها عندما تفكر الشر

اء أو الباحثي   بتحليل هذا الهدف ودراسة جميع البيانات وال حقائق ذات يقوم فريق من الخبر
ي 
ي تقرير بحتر

 
.العلاقة وعرضها بصورة نهائية ف

تقارير  التقدم
تحديث يقدم يتم استخدام تقرير التقدم ك. يتم لتوضيح الوضع الحالىي لمهمة أو لقسم معي   

ف على فريق للشخص الذي يطلب هذا التقرير، وعادة ما يكون هذا الشخص المدير أو المشر
.كتوضيح  التقرير الأسبوعي التقدم الذي تم إنجازه على مدار الأسبوع. أو قسم



الغرض من التقرير

الة إن الغرض من التقرير هو إعلام القارئ بح
.  أو بمشكلة معينة



:يتكون تقرير الأعمال من مكونات رئيسة وهي كما يلىي 

زى الهدف منه إطلاع القراء على مغ
االتقرير ويجب أن يكون مختص 

العنوان

ة الهدف منه هو تقديم لمحة موجز 
ط فيه عن التقرير بأكمله ولا يشير
تقديم معلومات مفصلة

الملخص التنفيذي 

مة، يتكون من مقدمة ونص رئيس وخات
ي 
تم ويصف المشكلات والبيانات النر
لهامةالحصول عليها، ويناقش النتائج ا

النص الأساسي 

جزء اختياري ويتضمن أي صور أو 
م مخططات أو بحوث إضافية لم يت

ي 
ن
 النص الاقتباس منه بشكل مباش  ف

.  الأساسي للتقرير

الملحقات

توفر قائمة بالكتب
د يتم ش . أو مصادر المعلومات الأخرى

ي تم الاقتباس م
نها جميع العناصر النر

ي 
تيب الأبجدي لاسم المؤلف فن  قائمة بالير
ي نهاية التقرير

المراجع فن

المراجع

ي العثور على معلو 
مات تساعد القارئ فن

ي التقرير بسرعة
ديمها يتم تق. محددة فن

ات عادة كقائمة عناوين مع ارقام الصفح
المقابلة

قائمة المحتويات



وكفاءةاز بإيجالمعلوماتإيصالبغرضإنشاؤها يتممستنداتهي الأعمالتقارير 
:العملبأداءالمتعلقةالعملياتلتقييمأو محددةمهامأو أعمالحول

oصواب
oخطأ

إن الغرض من التقرير هو إعلام القارئ بحالة أو بمشكلة معينة 

حدد صح أو خطأ

oصواب
oخطأ



اختيار من متعدد

ي تسجيل ومشاركة المعلومات
 
 لأهميتها ف

ً
ي الأعمال نظرا

 
والقرارات تعد أداة اتصال رئيسة ف

بطريقة فعالة 
o الأعمالمستند
oالأعمالنموذج
oالعملاءرضا استطلاع
o الأعمالتقرير

:الأعمالتقارير أهدافمنليسيلىي مما أي
o فحص المشكلات لإيجاد الحلول المحتملة
o احات للتحسن من خلال تطبيق نظريات الأعمال و الإدارة تقديم اقب 
oجمع البيانات لاستطلاع اراء العملاء
o تقديم استنتاجات حول بعض المسائل والمشكلات



:توفر معلومات موضوعية حول مسألة معينة 

o الإعلاميةالتقارير
o التحليليةالتقارير
o البحثيةالتقارير
o التقدمتقارير

كة إلى اتخاذ ق  عندما تهدف الشر
ً
:رار مهم عادة يكون هذا النوع مطلوبا

o الإعلاميةالتقارير
o التحليليةالتقارير
o البحثيةالتقارير
o التقدمتقارير



 لتقارير الأعم
ً
:ال تعتبر النوع الأكبر شمولا

:يتم استخدام هذا النوع لتوضيح الوضع الحالىي لمهمة أو لقسم معي   

o الإعلاميةالتقارير
o التحليليةالتقارير
o البحثيةالتقارير
o التقدمتقارير

o الإعلاميةالتقارير
o التحليليةالتقارير
o البحثيةالتقارير
o التقدمتقارير



 
ً
:الهدف منه إطلاع القارئ على مغزى التقرير ويجب أن يكون مختصا

ي تم الحص
ول عليها يتكون من مقدمة ونص رئيس وخاتمة ويصف المشكلات والبيانات الت 

:ويناقش النتائج الهامة 

oالعنوان
o النص الأساسي
oالملحقات
oالمراجع

o العنوان
o النص الأساسي
oالملحقات
oالمراجع



 ويتضمن أي صور أو مخططات أو بحوث إضافية لم يتم الا
ً
قتباس يعد هذا الجزء اختياريا

ي النص الأساسي للتقرير 
 
:منها بشكل مباشر ف

ي تم توفر قائمة بالكتب أو مصادر المعلومات الأخرى يتم شد جميع العناصر ال
ت 

ي نه
 
ي قائمة المراجع ف

 
تيب الأبجدي لاسم المؤلف ف :اية التقرير الاقتباس منها بالب 

oالعنوان
oالأساسي النص
oالملحقات
oالمراجع

oالعنوان
oالأساسي النص
oالملحقات
oالمراجع



ي التقرير مع تعر 
 
 بالمفردات المستخدمة ف

ً
يف موجز قائمة مرتبة أبجديا

ي تلك المصطلحات 
 
:لمعاي

oقائمة المصطلحات
o الجداول
o المخططات
oالرسوم البيانية


