	رقــم الدّرس :02
	الموضــــــــــــــــــــــــــــــــــوع
	التّخصّـص:أمينـــــة مكتبيّـــــــة

	
	التّقــــــــــــــــــــــــــــــــرير
	المـــــــــــادّة :التّحـــرير الإداري


 (
الأغـــــــــراض
 التّعليميّـــــــة
)


الغــــــــرض العـــــام :
فـــي نهــــاية الدّرس يكــون كــلّ متربّــص قـادرا علــى أن يحــرّر تقــريرا وفـق الشّــروط و المعـاييـر العــامّة لتحــريره  فيظـرف زمنــي لا يتعــدى 30 دقيقــة.
الأغــــراض الإجـــــرائيّــــــــة :
· أن يتعــرّف علـى التّقــرير.
· أن يذكـــر الشّروط الشّكليّــة و الموضـوعيّـة للتّقــرير.
·  أن يتـوصّل إلــــى معـــرفة  أطــراف الإتصــال في التّقـــرير.
المــــــــدّة الزّمنيّـــــــة :
 (
الأدوات و المعــدات المستعملـــة
)02 ســاعات.


	المكـــــــوّن
	المتكـــــــــــوّن

	
	

	
	

	
	



وســــائل التّــــوضيــــح :
· جهــــــاز DATA-SHOW.
· نمـــــــاذج عــن بعــض التّقاريــــــــر.





	مــركز التّكــوين و التّعليــم المهنييــن * بن شكــران – تلمســـان *                                                                                                                                            الأستــاذة المتربصــة : يخلـف حنــان





 (
المـــراحل الأســاسيّـة لسيـــــر الدّـــرس
)

	المكـــــــوّن
	المتكـــــــــــوّن

	
	المــــــــراجعــــة :

	
	عـــرّف التّحــرير الإداري؟.

	تعـريف التّحــرير الإداري : عمليّـة كتـابـة و تدوين للوثـائــق        و المراسلات و النّصــوص و التّعليمــات و فق صيغـة إداريّـة رسميّة وفق أسلوب فني مميّز.
	

	
	أبرز أهميّـة التّحــرير الإداري؟.

	أهميّـة التّحــرير الإداري :
· وسيلة إتصال و نقل للمعلـومات.
· قرينـة إثبـات و مادّة عمل و ميدان للتّطبيق.
· تسيّر الحركة الإداريّة للمؤسّسة.
	

	
	ما هـي مميّـزات التّحــرير الإداري؟.

	مميّـزات  التّحــرير الإداري :
· الموضـوعيّة.
· الوضـوح و البساطة.
· الإيجـاز و الدّقـة.
· المجـاملـة.
	




	
	خلــق مــركـز الإهتمــام :

	
	         في بعـض الأحيــان يحـدث ســوء تفــاهم ما بيـن المتربصيـن مثـل الشّجـار الّذي وقـع قبــل قليـل بيـن المتربصتيـن من فــرع الخيــاطة داخـل الورشــة و لحسـن الحـظ تدخلت الأستـاذة و بـاقي المتربصيـن لفـكّ النّـزاع بينهم؛ في نظـركم؛ مـا هي الإجـراءات الّتـي تتخذها الإدارة في حقهـما؟

	الإجـــابا ت مختلفــــــة.
	

	
	إستخـــراج العنــوان :

	
	التّقـــــــــــــــــــــــرير

	
	[image: ]










	

	تبليـــغ الأغـــراض التّعليميّـــــــة :

	يعيـد قـراءة الأغراض التّعليميّـــة متــربصيــن أو ثلاثــة.
	المطــالبـة مـن متربصيـن أو ثـلاثـة من إعــادة قـــراءة الأغــراض التّعليميّــــــة.

	
	الوضعيّــة الصّعبــة الأولـــى / الشّــرح و التّــوضيـــح :

	
	السّــؤال الأوّل :مــا هــــو تعــريف التّقريــــر؟

	إجــــابات مختلفـــــة.
	

	
	الجـــواب الأوّل :
التّقــرير : هـــو  وثيقــــة ســـرد  إداريّـــــة رسميّـــــة ؛ تـعـــرض بشكـــل كتـــــابي أو شفـــــوي للحقـــــائق أو البيــانات خــاصّــة لمـــوضـوع معيّــن أو مشكلــة معيّنــة و قــد يمتــدّ هــذا العـــرض إلــى التّحليـــل لإستخــــلاص النّتــائج و بالتّــالي التّــوصل إلــى إقتــراحات أو حــلّ للمشكلــة القــائمــة   و تكــون مــن المرؤوس إلــى الرّئيس.

	
	السّــؤال الثّــاني :مـــن خــلال التّعــريف مـا هي الأهــداف الممكن إستنتــاجها؟

	إجــــابات مختلفـــــة.
	

	
	الجـــواب الثّـــاني :
الأهــــداف العــامّة للتّقريـــــــر :

	
	· تزويــد المســؤول بالمعلــومات و البيــانات اللاّزمـــة لتسييــر العمــل.
· تفسيـــر ظــاهرة معيّنــة قــد يرتبــط بهــا مستقبــل العمــل .
· عــرض أفكــار جــديدة و مفيــدة.
· دراســة مشكلــة محــدّدة .
· توفيــر المعلــومات و البيــانات اللاّزمــة لمتّخــذ القـــرار.
· تحريــك سلــوك العــامليــن مـن هــلال إقنــاعهم بالتّقــارير.
· عــرض نتـائج مـوضـوع مـا؛ أو دراســة حـالة معيّنـة للتّــوصل إلــى قرار بشـأنهــا.




	
	التّقـــويم الجــزئي  :

	
	عــــــرّف  التّقـــــرير مــع  إستخــرج الأهــداف العــامّة له؟

	التّقــرير : هـــو  وثيقــــة ســـرد  إداريّـــــة رسميّـــــة ؛ تـعـــرض بشكـــل كتـــــابي أو شفـــــوي للحقـــــائق أو البيــانات خــاصّــة لمـــوضـوع معيّــن أو مشكلــة معيّنــة و قــد يمتــدّ هــذا العـــرض إلــى التّحليـــل لإستخــــلاص النّتــائج و بالتّــالي التّــوصل إلــى إقتــراحات أو حــلّ للمشكلــة القــائمــة و تكــون مــن المرؤوس إلــى الرّئيس.
الأهــــداف العــامّة للتّقريـــــــر :
· زويــد المســؤول بالمعلــومات و البيــانات اللاّزمـــة لتسييــر العمــل.
· تفسير ظاهرة معيّنــة قد يرتبـط بهــا مستقبل العمل .
· عــرض أفكــار جــديدة و مفيــدة.
· دراســة مشكلــة محــدّدة .
· توفير المعلــومات و البيانات اللاّزمة لمتّخذ القرار.
· تحريــك سلــوك العــامليــن مـن هــلال إقنــاعهم بالتّقــارير.
· عــرض نتـائج مـوضـوع مـا؛ أو دراســة حـالة معيّنـة للتّــوصل إلــى قــرار بشـأنهــا.

	




	
	الوضعيّــة الصّعبــة الثّـــــــانيّــــة / الشّــرح و التّــوضيـــح :

	
	السّــؤال الأوّل :مــا هي الشّــروط الشّكليّــة لتحريــر تقـــرير؟

	إجــــابات مختلفـــــة.
	

	
	الجـــواب الأوّل :
· نــوع الـــورق.
· الحبـــــر المستخــدم.
· مــراعاة  قــواعد التنسيـق و العــرض.
· أشكال و رسومات بيانيّة  و صور.

	
	السّــؤال الثّــاني :مــا هي الشّــروط المــوضـوعيّــة  لتحريــر تقـــرير؟

	إجــــابات مختلفـــــة.
	

	










	الجـــواب الثّــــاني :
· الصّيــاغة اللّغــويّة السّليمــة للعبــارات و عــدم وجــود أخطــاء إمــلائيّــة.
· أسلـوب التّقريـر مـن حيـث البسـاطة و الوضــوح و تّسلسـل المنطقـي للأفكـار .
· إستخـدام وسـائل توضيحيّــة و تفسيــريّة للمســاعدة عنــد تقديم التّقريـر.
· إثبــات المــراجع و المصـادر.




	
	التّقـــويم الجــزئي  :

	
	أذكــر الشّــروط الواجـب توفرهــا لتحــرير تقريـر؟ ( شكـلا و موضـوعا )

	I. شــــــروط شكليّـــــــة للتّقريــر:
· الـــورق.
· الحبـــــر المستخــدم.
· مــراعاة  قــواعد التنسيـق و العــرض.
أشكال و رسومات بيانيّة  و صور.
II. شــــــروط مــوضــوعيّة للتّقريــر:
· الصّيــاغة اللّغــويّة السّليمــة للعبــارات و عــدم وجــود أخطــاء إمــلائيّــة.
· أسلـوب التّقريـر مـن حيـث البسـاطة و الوضــوح و تّسلسـل المنطقـي للأفكـار .
· إستخـدام وسـائل توضيحيّــة و تفسيــريّة للمســاعدة عنــد تقديم التّقريـر.
· إثبــات المــراجع و المصـادر.






	




	
	الوضعيّــة الصّعبــة الثّـــالثة :

	
	قلنـــا أنّ التّقريـر  عبــارة عــن وثيقــــة سـرد  إداريّــة رسميّـة تكـون إمّا كتـابيّـة  أو شفـويّـة و لكن لمن تكـون  هذه التّقــارير  ؛ مـا هي الأطراف المعنيّــة بهــا؟.

	إجــــابات مختلفــــــــة.
	

	
	الشّــرح و التّوضيــح :

	يستمـع؛يسـأل؛ينـاقش؛يستخـرج ويدوّن نقــاط...
	I. المـــــــرسل :وهـــو مـن يقــوم بإعــداد و تحــرير التّقــرير  و لنجــاح ذلك يجب أن تتوفّـر فيـه النّقـاط التّاليّـة :
·   تحـديد الهـدف مـن التّقــرير بشكـل واضــح و محــدّد.
· العــرض بطريقــة سهلــة و واضحــة و محــدّدة.
· تجنّــب التّفصيــل في النّقــاط الثّـانويّـة.
· التّـأكيـد علـى الأفكــار الرّئيسيّــة في الموضــوع.
·  جذب إنتبــاه قارئ التّقرير مـن خــلال عـرض الرّســومات و الصّــور .
·  إذا كـان التّقرير علـى شكـل نمـوذج فيجـب إستخـدام نمـوذج التّقريـر المنـاسب و ملئــه بدقّة .
و مــن الصّفــات الواجـب تـوفّــرها فـي محــرّر التّقــرير :
· الإلمــام التّـام بقـواعد اللّغـة و الإمـلاء .
· الذّهــن الصّـافي خــلال التّحــرير.
· عــدم الكتـابة تحت الضّغوطـات مثـل : ضغـوطات الوقـت  أو الأطــراف الخـارجيّــة.
· المـوضـوعيّـة في محرّر التّقرير  بحيث يستطيع الفصل بين الإتجـاهات و القيـم الشّخصيّـة و بين الحقـائق.
· القدرة علـى تحليـل المعلـومات و البيـانات.





	
	· الإلتـزام بالإطـار العـام لمـوضـوع التّقريــر.
· إدراك المحـرّر لمستـوى المستفيــد من التّقريـر.
II. المستقبــــــل :وهـــو قــارئ التّقــرير أي الطّــرف الآخـــر في عمليّـة الإتصــال الكتـابي بحيـث يقـوم التّقـرير بمسـاعدتــه في جـانب معيّـن من عملـه كــإتخــاذ القـرار أو التّخطيـط أو التّنظيــم و غيـرها.

	
	التّقـــويم الجــزئي  :

	
	أذكـــر أطــراف الإتصــال فــي التّقـــــرير؟

	I. المـــــــرسل :وهـــو مـن يقــوم بإعــداد و تحــرير التّقــرير  و لنجــاح ذلك يجب أن تتوفّـر فيـه النّقـاط التّاليّـة :
·   تحـديد الهـدف مـن التّقــرير بشكـل واضــح و محــدّد.
· العــرض بطريقــة سهلــة و واضحــة و محــدّدة.
· تجنّــب التّفصيــل في النّقــاط الثّـانويّـة.
· التّـأكيـد علـى الأفكــار الرّئيسيّــة في الموضــوع.
·  جذب إنتبــاه قارئ التّقرير مـن خــلال عـرض الرّســومات و الصّــور .
·  إذا كـان التّقرير علـى شكـل نمـوذج فيجـب إستخـدام نمـوذج التّقريـر المنـاسب و ملئــه بدقّة .
و مــن الصّفــات الواجـب تـوفّــرها فـي محــرّر التّقــرير :
· الإلمــام التّـام بقـواعد اللّغـة و الإمـلاء .
· الذّهــن الصّـافي خــلال التّحــرير.
· عدم الكتـابة تحت الضّغوطـات مثل : ضغـوطات
· الوقـت  أو الأطراف الخارجية.
· المـوضـوعيّـة في محرّر التّقرير  بحيث يستطيع الفصل بين الإتجـاهات و القيـم  الشّخصيّـة و بين الحقـائق.
· القدرة على  تحليــل المعلــومات و البيــانات.


	




	· 
الإلتـزام بالإطـار العـام لمـوضـوع التّقريــر.
· إدراك المحـرّر لمستـوى المستفيــد من التّقريـر.
المستقبــــــل :وهـــو قــارئ التّقــرير أي الطّــرف الآخـــر في عمليّـة الإتصــال الكتـابي بحيـث يقـوم التّقـرير بمسـاعدتــه في جـانب معيّـن من عملـه كــإتخــاذ القـرار أو التّخطيـط أو التّنظيــم و غيـرها.
	

	
	التّقـــويم النّهــــــــائي   :

	
	تطبيــــق :

	أنظــــــر ورقـــة التّطبيقـــــات
	التّطبيق الأوّل :
السّــؤال الأوّل : عــرّف التّقريــــر؟
السّــؤال الثّــاني : أجب بصحيـــح  أو خطـــأ أمـــام العبــارات التّــاليّـــة :
·  مـــن أهداف التّقــرير تزويــد المســؤول بالمعلــومات و البيــانات  اللاّزمــة.
·  مـن المهم تـوفّـر الشّــروط الموضــوعيّـة في التّقــرير؛ أمّـــا الشّــروط الشّكليّـــة فيمكـــن الإستغنــاء عنهـــا.
·  أحــد الشّـــروط الموضــوعيّـة في التّقــرير هــو مــراعاة قــواعد التّنسيــق في الكتــابة.
· مــن المهم أن يكــون التّقريــر مكتــوبا بشكــل واضــح و مفهــوم و خـــالي مــن الأخــطاء الإمــلائيّــة و اللّغــويّــة.
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	أنظــــــر ورقـــة التّطبيقـــــات
	التّطبيـق الثّـــــاني :
أكتـــب تقريـر فـي حـدود صفحــة عــن :حــــادث مــــا؛ مـراعيّـا بذلك الشّروط الشّكليّــة و المــوضــوعيّـة مع مراعاة النّقــاط التّــاليّة :
·  تحــديد الهــدف مـن التّقريــر بشكــل واضـح و محــدّد.
·  العـرض بطريقـة سهلـة و واضحــة.
· تجنّـب التّفصيــل في النّقــاط الثّــانويّة.
· التأكيد علـى الأفكــار الرّئيسيّـة في المـوضـوع.
· جـذب إنتبــاه  القـارئ للتّقــرير مــن خلال تقديــم صـور؛ رسـومـات و غيـرها مـن الأشيـاء.
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