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 برنامج التدريبى :أهداف ال

يهدد هذاددلبذبامج ددتدرذبا دد  يمعذكاددعذ لددمذينددتلدذبا ددتدلثةذوتا  ندد ذباكتاكدد ذتقارثددوهلذدددةذي تودد ذبا  ددت يجذتبااددليجب ذ

ذتباخطتوت ذوشرلذل تلذدمذبا   دذعلعذبا اثثزذوثوهلذ.

ذتلعذ هتي ذبامج تدرذبا   يمعذسثرونذباا   بذقتد بذًعلعذ:

ذتذ.ي تو ذبا  ت يجذورتل ذأ وبعهذ-1

ذي تو ذبااليجب ذ.ذ-2

ذي تو ذدختطمت ذ.ذ-3

ذبا اثثزذوثةذيتل ذأ وبعذبلاقصتلذبار توعذ.ذ-4
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 مقدمة :

 الاتصال الكتابي :

بلاقصتلذبار تويذاوذشرلذددةذبلاقصدتلذيردونذددةذادكلذبار تود ذاذدكدلذبا  دت يجاذباادليجب اذبااوشدو ب اذباشدرتت اذ

 بالوحت ذباحتئطث ذ.ذبالوحت ذبامثت ث ذاذتستئلذبلإيضتحذبامصجي ا

ذداثزب ذبلاقصتلذبار توعذ:

ق درذيكذدةذبااجسلذتبااس  ملذوإطت ذدجن يذدر وباذيارةذباجندوعذكاثدفذلديذأ ذتقدوذتيولدعذباا لوددت ذ •

 اكس نتددذدوهتذليذبااس  مل

ذق  مجذطجي  ذدوخنض ذبا رتاثفاذحثثذيارةذقوزيمذباجستا ذباار وو ذعلعذع دذيمثجذدةذبااس  ملثة. •

 جذدجن تذًقت و ثتذًالجهت ذباا وث ذليذحتا ذح تثذأي ذدشرك ذأتذاكلت ذحولذدتذقح ويفذعالث ذبلاقصتل.ق  م •

 وفيما يلي نتناول بعض أشكال الاتصال المكتوب التي نعتمد عليها في شركاتنا .
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 التقارير أولاا 

 تعريف التقرير :

ا ذعلثفذباركثجذدةذبا تدلثةذليذشجيتقوتذليذعجضذأعاتاهلذ  جيجذاوذأح ذأشرتلذبلاقصتلذبلإدب  ذباار وبذبال ذي  با

ذتافذبا  ي ذدةذبا  جينت ذدوهتذ:ذتد بستقهلا

اددوذعمددت دذعددةذعالثدد ذبقصددتلذوددثةذطددجلثةذب تلذشددخوذأتذعدد دذأشددختلذأتذنهدد ذدددتاذا يددفذق لثاددت ذ -

 خ بمذتح تئعذعةذدوقفذأتذدشرل ذد ثو ذتباكت عذشخوذآاجذأتذع دذأشختلذأتذنه ذدتاذيجغبذلعذبس

 الهذباا لودت ذتباح تئعذ.

ق ضاةذد بس ذااشرل ذدتذأتذعجضذدوضوعذاذوه هذ  لذتكعطتلذباا لودت ذتباو تئرذبا ديذقسدنجذتلث  ذ -

 نلذق  يلذب لرت ذتبا وصثت .أعوهتذبا  بس ذدةذ

 .كعكمذباغثجذي توثتذًوأدجذدةذب دو ذ -

ذباا صوددذكاعذبا جبلذبااس ه لثة.ذيراةذنواجذأ ذق جيجذ تنحذليذد ىذدق ذتكيجتزذ  لذباا لودت 

 أهداف التقاريــر:

 لاو ذأنذيرونذاوتكذا هذأتذأا بهذتبضح ذتدح ددذاذتدةذأالذالهذب ا بهذدتذيلع:

 ذ  ذيرونذباغجضذدوفذق تيةذح تئعذد ثو ذ غجبضذقولثعذباا لودت .اذلذكعكمذباغثجذوأدجذدةذب دو  •

 دذ.ذد ثةذأتذوونه ذ ظجذدح دقحجيكذسلوكذبلآاجيةذعةذطجيعذكقوتعهلذوشيلذ •

عجضذ  تئرذوحثذأتذد بس ذااوضوعذد دثةذأتذدشدرلفذدهاد اذاثسد نث ذددةذقدجبلدذادلبذبا  جيدجذيدلذددةذبطلدمذ •

 أتذق  يلذقوصثت ذال الذاذأتذاثرونذواكتو ذأستسذالاوتقش ذ.ذعلثف

ذأنواع التقارير:

ا لعدة معايير وأهمها:  هناك عدة تقسيمات للتقارير وفقا

 من :من حيث الز •

تقغُطِيذل جدذلتو  ذدةذبازدةاذتق ح دذدةذادكلذ ظِدتمذايذق ت يجذقص  ذعلعذل جب ذدو ظا اذتقارير دورية:  -

با الذليذبااؤسس ذأتذيخُصصهتذقت ونذو ثوِفذليذو ضذباحتلا اذيجلمذبا  ت يجذبلإدب يد ذتبااتاثد ذكادعذكحد ىذ

عتماذتالهذبا  ت يجذق ووعذددةذق دت يجذيودثد ذذبااؤسست ذأتذباوزب ب ذأتذغثجاتذدةذقِملذدؤسس ذأالث ذدةذيُل

غتامتًذدتذي لذق  ياهتذعلعذأ هتذدوجزب ذبااشدجتعذتأسموعث اذشهجي ذتُ ومذسووي اذأتذ ِصفذسووي ذتسووي اذت

ذعلعذسمثلذبااكتلذاذقجسلذتيتا ذق جيجذقسويعذ قايذكاعذبا اثلذيلذشهج(.)
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دةذدُ ثةذتدُنتنئاذيوقدوعذحد ثذدُ دثةاذتيخ لدفذيدلذق  مذاطت ئذد ثةذاذتلاذقجقمطذوزذتقارير غير دورية : -

ق جيجذعةذبلآاجاذتيلاكذيطُلعذعلثهتذوتا  ت يجذبلاسد كوتئث ذأتذباختصد ذأتذح ديذبااُنتن د اذوتع مت ادتذدُجقمطد ذ

وح ثذدُهلذ تد ذباوقوعاذداتذياُكلذالاؤسس ذأزد ذ ح ذأ شط هتاذتوتا تايذي طلبذدِوهتذبقختذذكنجبلب ذاتصد ذ

ذ.لثهت

 حيث الهدف :من  •

ذق ت يجذباا تو   -

ذ.ذق ت يجذباا لودت  -

ذق ت يجذبا  بست . -

ذق ت يجذق ثثلذبلآدبل. -

 من حيث المحتوي :  •

 دتاث ذ -

 كدب ي  -

 لوثف -

 : من حيث الشكل •

 تصنث :ذذدكلذد بست ذباج تىاذباسوقذتبقجتات ذبااس هلرثة -

ذ  اذق ثثلذب دبلذال تدلثةستو  ذبا صاثل:ذدطموع ذتعلعذيتقبذبا  جيجذأنذيالأذوثت تقهتذدكلذباصثت -

 من حيث التوجيه: •

با  ت يجذبا بالث ذأىذي لذق بتافذدبالذقسدلذأتذنهد ذد ثود ذدكدلذبا  دت يجذبا دعذقجلدمذددةذباادورنثةذكادعذ  سدتلذ -

ذأقستدهتذأتذد يج ذنهتقهل.

ادت  ذبا  ت يجذباخت نث ذأىذي  ذبا  جيجذاثسذوغجضذق بتافذدبالذقسلذأتذنه ذد ثو ذتارةذيجلدمذكادعذنهدت ذ -

 البذبا سلذأتذباجه ذدكلذبا  ت يجذبا عذق  ذتقجلمذكاعذباوزب دذبا تو  ذاهتذالهذباجهت .

 التقارير الشفهية والتقارير المكتوبة: •

با  ت يجذباشنهث ذقس خ مذوركجدذدبالذدجاوع ذبا الذباوبح دذحثثذي  مذبا تدلذق جيجبذًشنهثتذًعةذك جتزهذالاهتمذ -

مذالبذباووعذدةذبا  ت يجذلدعذحتاد ذبلاسد  جتلذتعد مذتندودذتقدوذيسداحذور تود ذبااويل ذافذدةذ ئثسف,ذتيس خ 

ذبا  جيج.

أدتذبا  ت يجذباار وو ذلهعذباصو دذباغتام ذال  ت يجذحثثذيح عذي تو ذبا  جيجذبا  يد ذددةذباازبيدتذأااهدتذكدرت ثد ذ -

دل ذتدقث  ذعدةذبااوقدفذبلإطكعذعلثفذأيكجذدةذدجدذتدةذقملذأيكجذدةذلجدذأتذنه ذياتذأ فذي طعذصو دذد رت

ذأتذبااشرل ذبا عذأع ذدةذأنلهتذاونودذبانجص ذأدتمذد  ذبا  جيجذا وظثلذب لرت ذتباا لودت .
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ذكيفية إعداد التقرير:

قملذبام لذليذي تو ذق جيجذلاو ذدةذبا حضثجذأتذنامذبامثت ت ذباكزد ذاذح دذدةذيُ وقمذأنذي جأذبا  جيجذتيثدفذياردةذأنذ

ثددثذسدددث ألجذدح ددوىذتشدددرلذبا  جيددجذوشدددرلذيمثددجذوادددتذكذبذيددتنذدر وودًددتذالا خصصددثةذأتذغثدددجذيسدد خ دفذبا دددت ئاذح

باا خصصددثةذاذتدددتذكذبذيددتنذدسدد و بًذدبالثدًدتذا دد دذدحدد تدذدددةذب شددختلذأتذق جيددجًبذال وزيددمذبا ددتماذتتل ددتذًالغددجضذ

 اجىذبا ديذقد ذقردونذدنثد داذبااطلوبذدةذأنلفذ.ذللذبنامذبامثت ت ذدةذبااس و ب ذتب دا ذتبلإحصتلب ذتباا لودت ذب

للذقلذو وظثلذتقحلثلذتق ثثلذبامثت دت ذبا ديذقدلذنا هدتذاذتبا ثدت ذددتذادوذضدجت  .ذتأاثدجًبذاذضدمذاطد ذعادلذو جقثدبذ

ذ.زدوياذأتذقجقثبذب ااث ذاذأتذدزيرذدةذبلالوثةاذاثرونذنتازًبذار تو ذبا  جيج

ذتيون ذأ ومذاطوب ذأستسث ذلعذكع بدذبا  جيجذاع:

 ولى: الخطوة الأ

يم أذكع بدذبا  جيجذو ح ي ذباه هذدةذي تو فذتلعذبا تددذقح دذباجهد ذباطتامد ذال  جيدجذتحديد الهدف من التقرير:  •

باغددجضذدوددفاذكدددتذكذبذاددلذقحدد دذذاددكذل رددونذدهادد ذد دد ذبا  جيددجذصددثتغ فذوتاشددرلذباددل ذينددعذناثددمذب غددجبضذ

ذبااح ال ذدةذكع بده.

 الخطوة الثانية:

تاددلهذاثسددوذوتااهادد ذباسددهل ذلإادد كهذكدرت ثددت ذتقدد  ب ذذة الموجدده إليهددا التقريددر:تحديددد الشددخ  أو ال هدد •

ذب لجبدذبااونفذكاثهلذبا  جيج.

 الخطوة الثالثة:

لدعذادلهذباخطدودذيجدبذعلدعذد د ذبا  جيدجذبا  دجهذعلدعذذجمع البيانات والمعلومدات الزممدة دعدداد التقريدر: •

ومدن المصدادر تبا ثت ذأسلوبذأتذأيكجذددةذأسدتاثبذنا هدت.ذبااصتد ذبا عذسثجامذدوهتذبامثت ت ذتباا لودت ذ

ذالتى يعتمد عليها معد التقرير ل ميع البيانات والمعلومات:

ذباسجك ذتباولتئعذباجساث ذوتاجه ذبا عذقح وىذعلعذوثت ت ذتد لودت ذقنث ذيكثجبذًلعذذي تو ذبا  ت يج. -

وهددتذبا  جيددجذحثددثذيرددونذادد يهلذوثت ددت ذب لددجبدذباددليةذاهددلذعكقدد ذوتااوضددوعذأتذبااشددرل ذبا ددعذي دد ذع -

 تد لودت ذيارةذبلاس  ت  ذوهتذلعذكع بدذبا  ت يج.

بار بذباا خصص ذتبامحوثذتبا  بست ذباستو  ذباا  ل  ذوتااوضوعذحثثذياردةذأنذيسد  ثةذوهدتذد د ذ -

 با  ت يجذت واتذقؤدىذكاعذقسهثلذي تو ذبا  جيج.

ًذ - لددعذكعدد بدذبا  جيددجذباجثدد ذاتصدد ذكذبذيت ددوذد عادد ذذامددجدذد دد ذبا  جيددجذقل ددبذاددلهذباخمددجدذدت بذًاتدددت

 وتا   يب.

ذتوتاوسم ذاطجقذنامذبامثت ت ذتباا لودت ذيارةذبس خ بمذأسلوبذأتذأيكجذداتذيلع:
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تاعذبلاطدكعذعلدعذبار دبذباا خصصد ذتباولدتئعذتبااطموعدت ذباا دولجدذوتاجهد ذتادعذبسدلوبذالقراءة:  -

تباا لودددت ذتقنثدد ذبا ددجبلدذلددعذبعدد بدذالنثدد ذعددةذذسددهلذتيددولجذباوقددوذتباجهدد ذالحصددولذعلددعذبامثت ددت 

ذدوضوعذبا  جيجذتبلاس نتددذدةذباو تئرذباستو  .

تاعذق  ا ذعلعذأد بكذتذبيجدذد  ذبا  جيجذا  تيةذو ضذدشتا بقفذعةذبااوضدوعذذالمزحظة الشخصية: -

اهتدد ذلإعد بدذأتذبااشرل ذتدةذباضجت ىذأنذيرونذا ىذد  ذبا  جيجذق  دذعلدعذبا اثثدزذودثةذباا لوددت ذب

 با  جيجذتبا عذذس حعذبا  تيةذتب اجىذبا عذلاقرونذذب ذأااث .

تاعذقح ت ذكاعذدهدت دذلتئ د ذددةذد د ذبا  جيدجذوحثدثذيخلدعذندوبذددةذباصدجبح ذوثودفذذالمقابلة الشخصية: -

 توثةذباشخوذ)أتذب شختل(ذبالىذي تولفذارعذيح عذباه هذدةذباا تولف.

لوبذكذبذيت وذبااشرل ذأتذبااوضوعذبااجبدذي تو ذق جيجذعوفذيح ت ذكاعذ:ذتيلجأذكاعذالبذبلاسالاستقصاءات -

 نامذوثت ت ذدةذألجبدذيكثجيةذأتذلعذدوتطعذد متع دذحثثذي  ل ذأنجبلذد توك ذشخصث ذد هل.

 الخطوة الرابعة:

ت ذو دد ذبلإ  هددتلذدددةذباخطددودذباسددتو  ذيجدد ذد دد ذبا  جيددجذأدتدددفذياثدد ذيمثددجدذدددةذبامثت ددذوضددع ادرددار العددا : 

تباا لودت ذتوتا تاعذيرونذدح تنتذًاوضمذكطت ذعتمذال  جيجذيخج ذوا  ضتهذكاعذي تو ذق جيدجذنثد .ذتلدعذادلهذبااجحلد ذ

ذقون ذلكل ذدمتدئذعتد ذيجبذأنذيس جش ذوهتذد  ذبا  جيج:

ذقليجذبان  ذبااس ه ل ذدةذبا  جيجذوإس اجب . -

  ذد خلذبا جب .با جيثزذعلعذباو تطذباهتد ذتبس م تدذباو تطذبا عذلاذقنث -

 قجقثبذب لرت ذوشرلذدوط يذتد وبز ذدمذدجبعتدذقسلسلهتذبازدوعذكنذيتنذذاكذدهاتً. -

 

ذالبناء الهيكلي للتقرير:

لاذيوندد ذاثرددلذدوحدد ذاجاثددمذبا  ددت يجذوددلذ جدد ذبا  ددت يجذق مددتيةذلددعذباجهدد ذباوبحدد دذتيجنددمذباسددمبذلددعذذاددكذكاددعذقوددوعذ

ب ذدةذي ومذوإع بدهذتارةذوشدرلذعدتمذي ردونذاثردلذبا  جيدجذددةذب ندزبلذب غجبضذبا عذيوش اتذبا  جيجذتكا كهذق  

ذبا تاث :

 الغزف الخارجى للتقرير: -1

يجبذأنذيرونذباغكهذباخت نعذددةذبادو قذباا دوىذاحاتي دفذددةذبا لدفذتينضدلذأنذيردونذددةذبادو قذباودتعلذ

ذ  جيج:ذباالونذح عذي طعذدظهجبذًناثكذًال  ت يجذتأالذدتذيضاوفذباغكهذباخت نعذبا

قصدثوفذبا  جيدجذذ–قدت ي ذكعد بدذبا  جيدجذت قادفذذ-بسلذدةذيونفذكاثفذبا  جيدجذ–دوضوعذبا  جيجذذ–بسلذباجه ذ

ذ)سجىذدككً(ذ
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ذتوتاجغلذدةذذاكذيجبذع مذحشوذباغكهذوتاا لودت ذح عذلاذين  ذنتذوث فذتلعذحتا ذبا  جيدجذصدغثجذباحجدلذلا

ذامثت ت ذباستو  ذلعذد  د ذباصنح ذب تاع.يش جطذأنذيرونذافذغكهذتلعذالهذباحتا ذقليجذب

 المقــدمة: -2

قح دذباا  د ذدتذقخططذا وافذتقولجذدلخصًتذدونزًبذالاشرل ذقث ذبااوتقش ذاذيجبذأيضًتذأنذي طدجقذوإيجدتزذكادعذ

ذبس و تنتقكذاذتقح وىذعلعذبامثت ت ذتباا لودت ذبا تاث :

قدت ي ذطلدبذباجهد ذذ–باجهد ذبا دعذطلمدوذبا  جيدجذأتذبا ديذيوندفذكاثهدتذذ–باغجضذددةذي تو دفذذ–  جيجذعووبنذبا

ذ–ق جيفذبااصطلحت ذبانوث ذبااسد خ د ذلدعذبا  جيدجذذ–بسلذبا تئلذوإع بدذبا  جيجذتنه ذعالفذذ–ع بدذبا  جيجذك

ذبااشرك ذبا عذق جضذاهتذدةذقتمذوإع بدذبا  جيج.ذ–دح ويت ذبا  جيجذ

 لتقرير:متن ا -3

ذاوذأالذنزلذلعذبا  جيجذتي ضاةذب نزبلذبا تاث :

تاوذيح دوىذعلدعذناثدمذبا نتصدثلذباا  ل د ذوتااوضدوعذتبااشدرل ذو بيد ذددةذسدجدذبامثت دت ذذالوصف والتحليل

تباح تئعذعوهتذللذدوتقش هتذتقنسثجاتذتباهد هذددةذذادكذقشدخثوذباوضدمذبادجباةذاهدلبذبااوضدوعذأتذبااشدرل ذ

تئرذدوط ث ذلكو ذأنذق اتشعذددمذباح دتئعذتباا لوددت ذيادتذيجدبذدعاهدتذوت  قدتمذتب داد ذتح عذقرونذالهذباو 

 باوبضح .

تلعذالبذيسجدذد  ذبا  جيجذباو تئرذبا يذقؤتلذكاثهتذباوصفذتبا حلثلذالوضمذباجباةذتح عذقرونذالهذذالنتائج:

ذليذباجزلذب تلذ)باوصفذتبا حلثل(.باو تئرذدوط ث ذلكو ذأنذق اتشعذدمذباح تئعذتباا لودت ذبا يذقلذسجداتذ

لعذيكثجذدةذب حثتنذيرلفذطتابذبا  جيجذد  هذووضمذقوصثت ذأتذد  جحت ذاا تاج ذبااوضدوعذذالمقترحات:

أتذبااشددرل ذبا ددعذي وتتاهددتذبا  جيددجذلددعذاددلهذباحتادد ذيجددبذأنذيجبعددعذد دد ذبا  جيددجذسددهوا ذقوصددثتقفذتد  جحتقددفذ

 يسهلذقطمث هت.ذتتضوحهتذح عذيارةذقجنا هتذكاعذقجب ب 

 ملخ  التقرير: -4

كذبذيتنذبا  جيجذيمثجبذًيجبذكع بدذدخلوذافذوحثثذكذبذأق صجذعلثدفذبا دت ئذبسد طتعذأنذيلدلذواح دوىذبا  جيدج,ذ

ذتلعذبا تددذلإنذد ظلذباا يجيةذينضلونذبا  ت يجذباصغثجدذأتذبا  ت يجذبارمثجدذبا عذقح وىذعلعذدلخوذاهت.

 المزحق: -5

تكذبذحللوذدوفذلاذقؤلجذعلثفذتقوضمذبااكحعذلعذ هتي ذبا  جيج,ذح عذلاذي طمذقسلسدلفذقجلعذوتا  جيجذا  عثافذ

ذتارةذيجبذبلإشت دذكاعذأىذدلحعذلعذد ةذبا  جيج.

تدددةذأدكلدد ذبااكحددع:ذب س  صددتلب ,ذباجدد بتل,ذباصددو ,ذبااجبسددك اذباجسددومذباهو سددث ذ...ذبادد ,ذتلددعذباوقددوذ

مذبا وضثحث ذا وضثحذو ضذب لرت ذتباو تطذبا عذت د ذوهتذحثثذباحتضجذق  ا ذبا  ت يجذعلعذبس خ بمذباجسو
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ياثدلذيكثددجذدددةذبااد يجيةذكاددعذبلاطددكعذعلددعذبا وضدثحت ذأيكددجذدددةذبامحددثذلدعذباا لودددت ذبا نصددثلث ذياددتذأنذ

باجسومذبا وضثحث ذقستع ذلعذع  ذباا ت  ت ذاتص ذكذبذيتنذبا  جيجذقغطعذل جدذزدوث ذطويل اذددككذًك جدتزب ذ

ذ جدذد ثو .نه ذدتذان

 خاتمة التقرير : -6

ذقخ لذبا  ت يجذتل تذًاله هذدوهتذوإح  ذبا مت ب ذدكلذ:

 وجنتلذبلإطكعذأتذبا للذأتذبلإحتط  •

 يجنيذباحنظذتبلاس نتددذدوفذعو ذبالزتم •

  جنوذكو بلذباجأىذتبلإلتدد •

 وجنتلذبااوبل  ذعلعذباا  جحت ذأتذبا وصثت  •

 دطجتحذال  بس ذقاهث بذًالاوتقش ذ •

 لكتابة والمراجعة والطباعة : مرحلة ا

ذبا  جيجذتقلثهتذدجحل ذبااجبن  ذللذدجحل ذباطمتع اذتبلإاجب ذبا تمذال  جيج.ذتايذصثتغ ذتكاجب 

 تليذقلكذبااجحل ذيجبعيذع دذبع مت ب ذعو ذباصثتغ ذاريذيرونذبا  جيجذدقثعذتدنهومذاذتايذ:

 بو   ذعةذباجال ذبااموث ذالاجهول •

 قجوبذبا مت ب ذباسلمث  •

 بلإيجتزذتبلاا صت  •

 دجبعتدذبلاس خ بمذباصحثحذا كدت ذبا جقثل •

 يلذلرجدذليذل جدذ •

 يارةذبح وبلذبا  جيجذعلعذعوتتيةذ ئثسث ذتلجعث ذ •

 ليذحتا ذأنذبا  جيجذع دذصنحت ذ..ذلاذقوسيذقجقثلذباصنحت  •

 دجبعتدذقجكذاوبدشذيتلث ذتاتص ذعلعذباجت بذب ياةذ. •

 دجبعتدذنوددذباطمتع ذ. •

 ستلت ذوثةذب سطجذتبان جب .دجبعتدذباا •

 با  ت يجذلاذير بذوهتذقحثت ذ:ذ)قحث ذطثم ذ..ذتو  ذ/ذو  ذبا حث ذاذتقنضلوبذو مولذتبلجذبا حث ذذ......(. •

 ي تو ذبا  ت يجذقجيزذعلعذتصفذت  لذباوقتئمذتب ح بثذبان لث ذالاشرل ذأتذبااوضوع. •

 بارتقب.باا لودت ذباا جتض ذليذبا  ت يجذاثسوذاتض  ذالتقذت أ ذ •
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 تااتذب(ذ.ذ-يثفذذ–أيةذذ–د عذذ–أنذيرونًذبا  جيجذيتدكذً)دتذبذ •

 تضحذقت ي ذكع بدذبا  جيجذتباجه ذبا يذأع قف. •

ق ذيطلبذدةذد  ذبا  جيدجذقضداثةذد  جحدت ذأتذقوصدثت ذا سدتع ذطدتاميذبا  جيدجذتد خدل ذبا دجب ذتيجدبذأنذ •

  بلذباشخصث .يجبعيذأنذيرونذو ث ذعةذبا حثزاذتأنذيرونذحل بذًدةذغجضذبلآ

 (1نشار )
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ا   :المذكراتثانيا

ذوأسلوبذد سلسل. احلهت بق جبح تعجض د ثو  دشرل  أت د ثة دوضوع عجض ي ضاة صغثج ق جيج عة عمت د اع

ايذأيكجذتسدتئلذبلاقصدتلذبار توثد ذشدثوعتذًلديذدجدتلذب عادتلذتباصدوتع ذاذتح دعذتقدوذقجيدبذيدتنذبسد خ بمذ •

لث ذليذباشجيت ذتبااصتاحذتباهث دت ذاذأددتذبلآنذلإ هدتذقسد خ مذو  ند ذبااليجدذد صو ذعلعذبااجبسك ذبا با

 .أيمجذوثةذباشجيت ذبااخ لن ذتوثةذبااصتاحذتباهث ت 

ذتباه هذدةذبس خ بمذبااليجب ذاوذ  لذباا لودت ذتطلبذبقختذذكنجبلب ذد ثو ذدةذنت بذبلآاجية •

باادليجب ذلديذردلذضدغطذبا ادلذحثدثذذتباه هذب ستسيذدةذبااليجدذاوذقولثجذباوقوذحثدثذقد لذي تود ذد ظدل •

يرونذعلعذبارتقبذأنذيحللذ ستا ذأتذدوقدفذوسدجع ذتأنذيدجدذو قد ذ.ذتي دومذبارتقدبذو  د يلذد لوددت ذتح دتئعذ

دمتشجدذتدح ددذدصحوو ذو  اثات ذتقوصثت ذ)يلاتذيتنذذاكذدوتسمتً(ذوه هذق  يلذالنث ذقرنديذالوصدولذكادعذ

 قجب ذدوتسبذتكنجبلذضجت  ذ.

 :منها ، المذكرات في الخصائ  بعض رتتواف أن ي ب

 . ل ط تبح  دوضوع دوتقش  -

 با  … كاثف بااجسل عووبن دكل باشرلثت  دة باخلو -

 . بااليجد وأعلع تبااوضوع كاثف بااجسل ت بااجسل أساتل وثتن -

ذلاذيون ذوهتذقحثت  -

 كقدت ذباشخصدث اذتقسد خ مذتبانت قذباجئثسيذوثةذبااليجدذتباخطتبذأنذبااليجدذق سدلذوأسدلوبذيحدتتلذبا جدجدذددةذبا

ذد ظلذباشجيت ذتباهث ت ذ اتذ ذدطموع ذالاليجب ذ.

ذق رونذبااليجدذدةذ:

 ق  يلذباجستا ذباجئثسث ذ •

 ق  يلذالنث ذبااوضوع •

 ق  يلذبا نتصثل •

 باوصولذكاعذباو تئر •

 (2نشار )
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ا   الخطابات / الرسائل :ثالثا

 أت ع ود أت د ثة دوضوع أت ألرت  او ل  مت ىبع أت عتدى شخو يجسلهت درتقمت  عة عمت د اعذ :الرسائل

ذبقنتقت ذ.

ذتيجبعيذعو ذي تو ذباخطتوت ذ:

ذباشجي . عة ق طيذب طمتعتذًنث بًذ ح ع نث  تولون نث  ت ق تبار تو ذعلع تبا وسثعذبااوتسب بااظهج حسة -

 باحد تثا ردج دد  د ثود  حدتلا  لدي ا جسدل سدتو تً باا د د بادجدتد باواوذنث ذتادي تبان جب  باجدتد بس خ بم -

ًذ ا  تول و وتي  أع   اطتوت  أت  دتد عة عمت د تاي  . د ثو  رجتلت

ذسثئ. ألج اف يرون دةذدجدذدات أيكج  نسف باشخو كاع باخطتب  نس يجبذباحجلذعلعذع مذك ستل -

 مراحل كتابة الخطاب :

ا أي ذددةذصدح ذبلإحدتلا ذنامذبامثت ت ذدةذبا طتعت ذبااخ لن ذتي تو هتذاذتبس راتلذباا لودت ذبااطلوو ذاذتب -

ذليذحتا ذأنذباخطتبذاوذ دذاخطتبذستوعذاذللذصثتغ هتذتي تو هتذعلعذباحتسبذبلآايذ.

ذقجهثزذبااجل ت ذتقجقثمهتذتكلمتقهتذوتاخطتبذليذدوض هتذتبا أي ذدةذبلإشت دذباسلثا ذاهتذدبالذباخطتب. -

ذ ذتبا   يلذكنذازمذب دجذ.با وقث ت ذ:ذبس راتلذبا وقث ت ذأتذب ا تمذكنذازمذب دجاذتبااجبن  -

ذدجحل ذبلإ ستلذدةذاكلذبا ووب ذباا تح ذسوبلذقسلذبامجي ذأتذباصتد ذأتذبانتيسذأتذبلإياثك . -

 : يتكون الخطاب من 

 باا  د ذتقشالذالنث ذبااوضوع •

ذبا نتصثل •

 باو تئر •

 )باخكص ذ)باه هذدةذباجستا  •

 (3نشار )

ذ
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ا   : الس زت رابعا

س كمذتق تيةذبامثت ت ذ/ذباا لودت ذح يذي سويذدجبن  هتذتبا ن ثشذعلثهتذتباجنوعذكاثهتذليذايذباواتذ ذبااس خ د ذلا

أ ذتقوذاذتايذبا اثلذعليذأنذبانجدذ/ذبااؤسس ذقتدوذوت  شدط ذبااخطدطذبنجب ادت.ذتذي دومذيدلذدوردفذوتا  تددلذددمذ

/ذد تدلذ/ذدجبيزذق  يب(ذبا ديذق ادلذذع دذيمثجذدةذالهذباسجك ذاكلذب عاتلذباثودث ذلاذسثاتذليذبااوبقمذ)دحطت 

وتااحطت .ذتددةذذTSMأتذوتاا تدلذتدجبيزذبا   يبذذ٩٠٠١تب يزتذذ١٧٠٢٥ب يزتذتلعذ ظتمذكدب  ذدوضمطذدكلذ

سددجك ذذ–سددجك ذقدد تيةذ  ددتئرذبا حتاثددلذذ–سددجك ذباججعددت ذبارثاثتئثدد ذذ-أدكلدد ذاددلهذباسددجك ذ)سددجك ذبا شددغثلذ

ذضو ذدت ب ذق  يمث ذتسجك ذق ثثلذدت دذق  يمث ذ(.سجك ذحذ–قسلسلذحثتزدذبا ثوت ذ

 أنواع الس زت :

 سجك ذت قث ذ .1

وتا شدغثلذتذذMASTERوتاا تددلذتبسد خ بمذوج دتدرذذ MARSسجك ذكار جت ث ذدكلذبس خ بمذوج دتدرذ .2

ذ.باصثت  ذ......

 تعليمات هامة للتعامل بالس زت الورقية:

 بلاح ثت يجبذكص ب ذسجك ذقوليذباغجضذدوهتذتذاكذحسبذ .1

 أنذقرونذباسجك ذدوح دذوحثزذبا الذتي لذقح يكهتذتلعذاططذدسم   .2

 أنذقحالذباسجك ذباصن ذبا ت و ث ذتباجساث ذالشجي  .3

 أنذي لذدجبن  ذالهذباسجك ذوشرلذدت  ذ .4

أ شن ذباسجك ذتل تذًال وبع ذباا اولذوهدتذلديذباشدجي ذتعد مذباد خلوذدوهدتذكلاذو د ذددجت ذبااد دذبازدوثد ذ .5

 الاكذياتذي لذبا خلوذدوهتذوا جل ذبلإدب دذبااسؤا ذ.بااح ددذ

يجبذع مذيشطذبتذطاسذأ ذد لود ذأتذوثتنذوتاسدجك ذتذاردةذيرنديذشدطبذباخطدأذوخدطذانثدفذتذي تود ذ .6

 با   يلذوجوب هذدمذكدضتلذبا تئلذوتا   يلذتذيجذقت ي ذبا   يل.

 أتذبا مثذدةذغثجذبااسؤاثة.ذذيجبذحنظذناثمذباسجك ذليذأدتيةذدخصص ذالاكذالحنترذعلثهتذدةذبا لف .7

يجددبذأنذقرددونذباسددجك ذد تحدد ذاجاثددمذبا ددتدلثةذلدديذ نددسذبا خصددوذتذددد يجالذتذلددجقذبااجبن دد ذتذ .8

ذبا ن ثش.

 تعليمات هامة للتعامل بالس زت الالكترونية

 يجبذتضمذيلا ذسجذارلذحتسبذآايذوا جل ذيلذدسؤلذتبلاح نترذووسخ ذدر وو ذدوهتذا  ذباا يج. .1

 ووس ذبح ثتطث ذدةذبامثت ت ذوشرلذدس اجذتو ت ي ذقصثجدذباا  .ذيجبذبلاح نتر .2

 أنواع الس زت الالكترونية
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أساسيا

ت 

 شرب والصرف الصحىالإدارة العامة للمسار الوظيفى بالشركة القابضة لمياه ال

 األداء والمقارنـة المرجعيـة مؤشـرات

باسجك ذباوتقج ذعةذوجبدرذي لذشجبلاتذدةذشجيت ذد خصص ذدكلذوجبدرذقشدغثلذب نهدزدذباا الثد ذتادلبذ •

تنذباحتن ذكايذباووعذدةذباسجك ذي  مجذدؤدةذتدحايذوا جل ذباشجي ذبااو ج ذتذالاكذيارةذبا  تدلذد فذد

 با مت ذد  ذصكحث ذبامجدج ذ.

باسجك ذباوتقج ذعةذوجبدرذقلذقطويجاتذوا جل ذبااس خ مذدكدلذدلندت ذبلايسدلذبااسد خ د ذا ادلذ سدودت ذ •

ذوثت ث ذتالبذباووعذلاو ذدةذبا مت ذصكحث ذبامجدج ذقملذبلاس خ بم.

 (5( أو نشار )4نشار )
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أساسيا

ت 

 شرب والصرف الصحىالإدارة العامة للمسار الوظيفى بالشركة القابضة لمياه ال

 األداء والمقارنـة المرجعيـة مؤشـرات

ذ

 :عة وابداء الرأى للإصدار الثانى من هذا البرنامجقا  بادعداد والمراج

ذباشجي ذبا توض  د/ذباحسةذباصتدق

ذشجي ذبا قهلث ذد/ذأحا ذدخ ت 

ذشجي ذبانثومذد/ذأحا ذدا تح

ذشجي ذباغجوث ذد/ذأياةذبا اتتى

ذشجي ذباغجوث ذد/ذس ث ذأحا ذعمتسذباضتحع

ذبا قهلثفشجي ذذد/ذشجيفذباشتل ع

ذبانثومذشجي ذد/ذصتوجذعلوب ع

ذشجي ذبا قهلث ذد/ذدحا ذأحا ذحتد 

ذشجي ذدثتهذبا تاجدذأ/ذدحا ذناتل

ذشجي ذدطجتحذد/ذدحا ذساثج

ذشجي ذسوات ذد/ذدحاودذأحا ذباسث ذعزبا جب

ذباشجي ذبا توض ذد/ذدحاودذنا ف

ذباشجي ذبا توض ذد/ذتبئلذعم باجحثلذأووذبااج 

ذشجي ذصجهذبلإسرو  ي ذكسكمذلت تقأ/ذ

ذشجي ذباشجقث ذتذدحا ذأحا ذعتدجم/ذ ب ث

ذشجي ذبامحثجدذم/ذدحا ذغوثل

ذشجي ذباغجوث ذأ/ذدحاودذصكح

ذشجي ذبا قهلث ذد/ذ ثنثةذدوصو 

ذ*قجقثبذب ساتلذحسبذب وج ي 


