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تصنیف التقریر :
تصنف التقاریر على ضوء العوامل الأتیة :

1)  تقاریر رسمیة و تقاریر غیر رسمیة. 
2) من جھة الزمن.

3) من جھة أسلوب تقدیم التقریر. 

 أنواع التقاریر
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تقاریر رسمیة و تقاریر غیر رسمیة :1)
تقاریر رسمیة :•

وفق إجراءات معینة لا یجوز تجاوزھا.
مثال : لا یتم تعیین موظف إلا بعد 

الإعلان عن الوظیفة في جرائد 
رسمیة , فھذا الإجراء لو لم یتم 

یصبح التعیین غیر سلیم برغم كفاءة 
الموظف. 
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تقاریر رسمیة و تقاریر غیر رسمیة:1)
تقاریر غیر رسمیة :•

تتم داخل الإدارة الواحدة.
مثال :  البیانات المتداولة بین 

المدرسین عن نتائج الطلاب قبل 
إعلان النتیجة , لأن التقریر عادة 

ما یخرج باسم الإدارة ككل.
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من جھة الزمن :2)
تقاریر (یومیة – أسبوعیة – شھریة – ربع سنویة – سنویة).

أمثلة : 
1- تقاریر یومیة : مثل كشف الحضور و الانصراف.

2- تقاریر أسبوعیة : ھي تقاریر تفصیلیة لأھم الأنشطة المنفذة.
3- تقاریر شھریة : ھي تقاریر غیر تفصیلیة لأھم الأنشطة المنفذة.

4- تقاریر ربع سنویة : ھي تقاریر تعكس الأداء و المعوقات و الإنجازات.
5- تقاریر سنویة : ھي تقاریر لكافة أعمال المؤسسة خلال العام , إداري و فني و مالي و 

یحدد توصیات.
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من جھة أسلوب تقدیم التقریر :3)
منطوق أو مكتوب , فالملتقي سامع أو قارئ.

تقاریر تكتب عن فرد أو مؤسسة أو دورة ✔
دراسیة أو ظاھرة.

تقاریر تكتب عن كتاب أو محاضرة أو مؤتمر.✔
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 الرسائل :
تقدم للھیئات الأكادیمیة و المراكز 

البحثیة و لھا مواصفات تشمل كل ما 
قیل في كتابة التقاریر و زیادة على ذلك 
مواصفات خاصة لا داعي لتفصیلھا في 

المستوي التعلیمي .
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 الانتقال ألي الباب السابع......... 
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أھمیة الاتصالات في الوظائف الفنیة
مفھوم عملیات الاتصالات و مكوناتھا :

ھي ضرورة لكل مجتمع , استخدمھا الإنسان الأول في معیشتھ 
و تعاملاتھ و للدلالة على الجوع  و الخوف و استخدم بعد ذلك 

الرموز البصریة كالنقش على الجدران , و الرموز السمعیة 
كدقات الطبول , ثم الكتابة بالأبجدیة و الھجاء بالرموز اللفظیة .
و اللغة اللفظیة ھي التي تصوغ الفكر و التعایش و التفاھم , و 

تعتبر من أساسیات الاتصالات و بدونھا یصعب تطور الثقافة 
الإنسانیة و التعایش الإنساني . 

24-11-2019 10



مكونات عملیة الاتصال  :
یوجد العدید من المكونات لعملیات الاتصال , و ھي :

المرسل : قد یكون فرداً  أو مصدر مسموع (إذاعة – تلیفون) , أو مصدر مرئي (تلفاز), ❑
أو مصدر بث حاسب (إنترنت).

الرسالة : قد تكون كلمة : مسموعة – منطوقة – مرسومة – منظومة – مكتوبة – إشارة ❑
– رموز.
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مكونات عملیة الاتصال  :
المستقبل : قد یكون فرداً (یسمع – یشاھد – یقرأ) أو جمھور. ❑

الوسیلة : وسیلة نقل الرسالة من المرسل للمستقبل متعددة حسب الإمكانیات المتوفرة.❑
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أھمیة دور الاتصالات بین أطراف الوظائف الفنیة :
تكمن أھمیة دور الاتصالات في أنھا تعمل على :

1) تبادل المعلومات و البیانات من مختص لأخر.
2) تحفیز صغار المختصین.

3) تحقیق أھداف و برامج المؤسسة .

4) تحقیق المشاركة في الأداء.

5) الحفاظ على العلاقات الاجتماعیة و التعاون 
بین الأفراد.
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أسس و إجراءات عملیة الاتصالات :
أسس و إجراءات عملیة الاتصال لھا عناصر , ھي :

1) الأفكار : المعلومات المراد توصیلھا.
2) الرموز : قالب لتنظیم الفكرة (اللغة منطوقة أو مكتوبة).

3) التحویل : ھي اختیار وسیلة الاتصال المناسبة.
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أسس و إجراءات عملیة الاتصالات :
4) الاستقبال : ھي وصول الرسالة للمستقبل كتابة أو شفاھھ.

5) الترجمة : ھي ترجمة و تفسیر الرموز للمعنى المقصود من الرسالة.
6) الاستجابة : رد فعل المستقبل لمضمون الرسالة  , و یلزم وجود معلومات مرتدة (التغذیة 

المرتدة) للمرسل حتى تكون قناة الاتصال ذات اتجاھین.
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0أسس و إجراءات عملیة الاتصالات :

و للضرورة أن یحصل المدیر على المعلومات المناسبة للقیام بمھام عملھ , أیضاً فإنھ في 
حالة اتخاذه قرار سلیم لابد من معرفة ردود أفعال من یعاونھ , و بالتالي یقضي المدیر جزءاً 

كبیراً من وقتھ في عملیة الاتصالات بالأفراد و المختصین سواء كانوا زملاء أو رؤساء أو 
مرؤوسین.

24-11-2019 16



أسس و إجراءات عملیة الاتصالات :
س : ما ھي التغذیة المرتدة ؟ و ما ھي المتطلبات الواجب توافرھا في التغذیة المرتدة ؟

التغذیة المرتدة : ھي مدى استجابة المستقبل لرسالة المرسل من حیث إظھار أنھ تم استقبال 
الاتصال و الإفادة لمدى فھمھا.
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أسس و إجراءات عملیة الاتصالات :
المتطلبات الواجب توافرھا في التغذیة المرتدة :•

1. یجب أن تكون الكلمات قصیرة و بسیطة.
2. یجب أن تأتي في الوقت المناسب.

3. یفضل أن تكون وصف و بدون تقییم أو تعلیق.
4. ضرورة إضافة معلومات للمرسل لحل الأسئلة المطروحة.
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أھمیة المعلومات لقنوات الاتصال المختلفة:
تكمن أھمیة المعلومات لقنوات الاتصال المختلفة أنھ لا یوجد اتصال بدون معلومات 

, فالاتصالات ھي عملیة تدفق الأفكار و الرسائل و المعلومات بین طرفین ھما 
المرسل و المستقبل لتحقیق غایة معینة (سواء كانت مكتوبة أو منطوقة). 
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ھل استخدام نماذج لكتابة التقاریر یغنینا عن تعلم كتابة التقاریر ؟
1. ھناك نماذج جاھزة لبعض التقاریر و یقوم الكاتب بملأ النموذج بالبیانات الصحیحة , فھذا 

لا یفي بكل تقریر و أن أعتبر أنھ تقریر جید في أحد المجالات فلا یكون في كل المجالات . 

2. و لو كان ھناك قصور في بناء النموذج , فھذا یعني إنتاج تقاریر عدیدة غیر جیدة. 

3. علاوة على ذلك فإنھ لا یمكن أن تكون ھناك نماذج لجمیع أنواع التقاریر. 
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الخاتمة
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أعداد
أیمن أحمد 

طلعت أشرف 
أحمد جلال 
أحمد محمد

أحمد ناصر 
محمد فتحي 
محمد حسن 
محمد بكیر 
محمد عاشور
محمد حجاج
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