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 غالبلا/ الطريقة الواجب إتباعها من أجل إعداد الوثائق: 1الدرس رقم 
 

 : مقدمة
 

و أأكثر من مصالح المؤسسات الصناعية  الإدارة في مجملها تعمل
 .الوثائق بإعدادتقوم أساسا واسعة  مؤسسةوتعتبر  .التجارية الكبرى

 

رسائل موجهة )متنوعة، فهناك وثائق المراسلات و ةعديد الوثائقهذه 
رسائل  ورسائل يتم تبادلها بين مختلف المصالح، برقيات، الادارة لعمال
، ووثائق (الخ...جداول إرسال، ومذكرات داخليةبطاقات دعوات،  ،هاتفية
في رسائل الإستدعاءات، العمل وتتمثل  فرقو ، الندواتجتماعاتبالإتتعلق 

تقديم بوهناك وثائق يقوم بواسطتها موظف . وعروض الحال التقارير
تقارير،  :معينة عرض لسلطة إدارية عليا عن حدث، نشاط، وضعية

الإداري لإصدار  ولؤالمسوثائق يستعملها  كذلكو، عروضأو محاضر، 
، المصلحةمذكرة : أوامر، نصائح أو توضيحات لفائدة مرؤوسيه، وتتمثل في

 .الأوامرات، لمنشورا، اتالتعليم
 

، المراسيم، نالقواني: التنظيميةوهناك أيضا، النصوص التشريعية و
 .اتالقرارات، المقررات، التبليغ

 

تحسيس  إلىنصوص تهدف  هذه الوثائق على شكلكذلك ظهر كما ت
وكذا تطبيق القوانين  قراراتها، فيما يخصالإدارة  بنوايا المواطن

: ـويتعلق الأمر ب .الكيفيات العملية لسير المصالح العموميةوالتنظيمات، و
ذات الصلة  اتالمذكرو، الإعلامية، الإشعارات، البلاغات المذكرات

 .يةبالندوات الصحف
 

، جداول، طلبات السندات تمارة أسئلةإس :وهناك المطبوعات العديدة
مذكرات المختصرة التي الإدارية، وفي الأخير هناك تكوين الملفات، ال

 .، أو لتلخيص مشكلة أو وضعية محددةما مناقشةل ندونها خلا
 

المكانة التي يحتلها التحرير في الحياة المهنية  ناتتضح ل ومما سبق
 .ينللموظف
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إنجازها بطريقة العمل التي يتم  التي يتم الوثائق ترتبط نوعية
 في نهاية هذا الدرسو في تسع خطوات هذا العمل يتلخصو ختيارها،إ

كعرض الحال، محضر  ،لأعمالوثائق اتحرير مختلف  يتوجب عليكم
 .الخ...الإعلان عن مناقصة أو مزايدة  ،لاستماراتإ ،التقرير

 

I-  الوثائق  عدادلإ إتباعهاالطريقة الواجب: 
 

 :تحليل التعليمات -1
 

 .قبل الشروع في تحرير الوثيقة و رقنها بصفة نهائية
 

للوثيقة وذلك  يالرئيستتمثل الخطوة الأولى في تحديد الهدف 
 التي سوف نعالجهاقراءة الوثيقة يكفي  للقيام بذلكو. على محتواها طلاعلإبا

رات التعبير، والتفنن في تركيب ستعمال مهاقراءة دقيقة، والتمكن من إ
ستعمال مفردات وواضحة مع إالجمل، التعبير عن الفكرة بصفة دقيقة 

 .مختارة و البحث عن جمال الأسلوب
 

 :التنظيم الماديـ 2
 

، يجب يتم إعدادهاسبعد القيام بتحديد الموضوع الرئيسي للوثيقة التي 
 .للعمل المراد القيام به التخطيط 

 

من  (support)مة المختارة الدعاتنظيم المادي للوثيقة بال نجاحيرتبط 
 الوثيقة فيالتفكير  جبالمعلومة ي حدث عنفحينما نت. أجل توصيل المعلومة

وكذا (. الخ …تقرير، محضر، عرض حال،) محتواهاو ستعمالها،التي نود إ
ورق، ) عملةبالإضافة إلى الدعائم المست( ..……دعوة، حدث،) هاقيمت

 (.الخ .... بصرية يسية، دعائم مغناط
 

المكاتب، لكنه إستولى على و فاتمصنال فيقد كثر  الورقرغم أن و
؛ الميكروفيلم، البطاقات المثقبة، لك مهدد من طرف التقنيات الحديثةمع ذ

وبالرغم من ذلك فإننا لن نشهد في  ...والإعلام الآلي الأشرطة المغناطيسية،
على  الإجراءاتهذه  ى، ولكي تبق مكتوبةلاوثيقة ال ختفاءإ المستقبل القريب،

إلى الورق كإحدى الدعائم الأولية ، لكي نتمكن من جعل ها، فهي بحاجة حال
 .ع عليهايوقيمكن التو  رسميةالوثيقة 
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 :الوثيقة رتيبتـ 3
 

التي الخطوة الثالثة، يجب التأكد أن الوثائق  إلىولكي يتم المرور 
 .المحددة من طرف المؤسسة لمعاييرسوف يتم تقديمها تحترم القواعد وا

 

تأدية العمل بسرعة وفعالية، يجب إنجاز نموذج من مكن نتوحتى 
 .وأسلوب خاص بالوثيقة

 

برنامج معالجة متعلقة بووظائف  يتشكل الأسلوب من أوامر
لكنه يتضح مفيدا في بعض ويتطلب النموذج عملا أكثر، . النصوص
من نفس النوع، تكييف مع وثائق أخرى إذا كان شكل الوثيقة قابل لل الحالات

 .ستخدامه في كل الحالاتإنموذج بالإمكان  فيستحسن إنشاء
 

 : طوة منيجب التأكد خلال هذه الخ
 

 ؛ وجود كل عناصر الوثيقة -
مبادئ العرض و ذلك حسب التعليمات كونات لترتيب المحترام إ -

 .والأنماط المحددة من طرف المؤسسة
 .برامج معالجة النصوص مبادئلمطابقة تنظيم الصفحات   -

 

 :تحرير الخطةـ 4
 

و الأفكار العامة  الهدف ، يجب تحديدقل إلى تحرير الخطةننتلكي 
مقدمة، ) لاتنتاج المراسفي درس إ كلرأينا ذة مفصلة، كما للرسالة في هيئ

 (.وخاتمة تحرير
 

في كل الوثائق حسب التسلسل  أو الأحداث تظهرتذكروا أن الأفكار 
وتتمثل الأعمال التي يجب تنفيذها في تحديد الفكرة  .والمنطقيالزمني 

التحرير المقدمة و محتواها،  :الرئيسية مع توضيح محتوى كل جزء، بمعنى
 .العامة مع الخاتمة الأفكارتحديد  إلىو محتواه، بالإضافة 

 

 :تحرير الوثيقةـ 5 
 

فكير في التيجب  ،الشروع في التحرير الفعليوقبل ، بعد إنجاز الخطة
 .ستخدامهإيجب الأسلوب الذي 
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 :ويتعلق الأسلوب بـ 
 

 ؛الموضوع المعالج -
 الأشخاص الذين نخاطبهم؛ -
 ...الظروف -

 

ء الألفاظ، الدقة، البساطة، الوضوح، نقا: ونعدد مزايا الأسلوب كالآتي
 .ختصارو الإ

 

 صرامة التفكير، خاصة في الإدارة، يتضح الأسلوب من خلال
و أخيرا يجب تحديد  .ير المفيدة، ونكتفي بجمل قصيرةفتحذف الكلمات الغ

خطة بطريقة جيدة حتى يتم الموضوع و عدم الخروج منه، لذا وجب وضع 
 .هذا الخطأ بجتناإ
 

الذين  اللذان، الذي، التي،)و يجب تجنب إستعمال الضمائر المتصلة  -
التي تسبب ....( من، في، عن ) دة و، تراكم الألفاظ الغير محد...(
، لكن، أين)و الإستماع ، أدوات الوصل ساس مزعج عند القراءة إح

 .يدةفالتي تكون غالبا غير م...( لا، لأن و ، إذن ، بينما، 
 

 :نجاز هذه الأعمال كيف يتم إ
 

نسجام النص، بشكل فكار الثانوية مع ضمان إيجب الربط بين الأ -
ات ستعمال كلميسمح باحترام التسلسل الزمني والمنطقي للنص، با

في المقام  ،.... بداية  ،... ومن جهة أخرى ،... من جهة) الربط 
 ......(و أخيرا ...الأول

 

والصرف  حترام قواعد النحوإتطبيق القواعد الخاصة بالتحرير مع  -
 .اريسكريتاوعلامات الوقف، وذلك باستعمال دليل نحو وصرف و

 

ات نشوربالإطلاع على الم ستعمال المصطلحات المناسبة وذلكإ -
 .خصصة في مجال المصطلحات التقنيةتمال
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 :المراجعة و التصحيحـ 6
 

عملنا منتهيا، يجب  عتبارمن تحرير النص، لا يمكن إ نتهاءالإبعد 
كتشاف بعض إقراءة النص المحرر بتمعن وبصوت عال، وذلك من أجل 

 .الهفوات التي لا تظهر إلا للأذن الصاغية
 

بأن نضيف في بعض الأحيان فالقاعدة الذهبية للتحرير تقضي 
كن لدى قيامنا بتصحيح نص أن نضيف مفي. ونحذف في الكثير من الأحيان

ولقد جرت  .النص التي تزيد من إنسجام ووضوح، اهأو جملة أغفلنا كلمة
 .العادة أن نقوم خلال التصحيح بالتشطيب وحذف الكلمات المكررة

 

في هذا المجال ويبقى الحرص على القواعد الإملائية والنحوية، ف
ح الآلي التي تحتوي عليها برامج معالجة ستعمال برامج التصحيإيمكن 

ولكن مع الحذر الشديد، لأن هذه ، متخصصة النصوص أو برامج أخرى 
لذا وجب إعادة  .تصحيح كل الأخطاء الإملائية والنحويةلا تستطيع البرامج 

 .قراءة النص بتمعن، والقرار النهائي يعود لمحرره
 

نقوم مفردات لغوية كثيرة  ي نتمكن من التحرير يجب أن نمتلكلك
 .بتنميتها وإثراءها باستمرار

 

الإملائية يجعل  والأخطاء إن سوء إستخدام الكلمات وعلامات الوقف
 .، غامض، و رديء الأسلوبالتحرير غير صحيح

 

بل يجب أن ختيار الكلمات له أهميته لكنه غير كاف، صحيح أن إ
 .ستعمال الأنسب للكلماتية الإنحرص على كيف

 

في عملية التحرير دون تحضير دقيق، ودون تفكير،  نبدأيجب أن لا 
أمر غير التهيؤ للتحرير فالسرعة في . ودون الرجوع في الغالب لما كتبناه

قول، والشرط الأول لكي ننجز تحريرا جيدا، هو أن يكون لدينا ما ن .وارد
 .الكتابةفي  لذا يجب أن نفكر قبل أن نبدء
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 :و الترتيبالتصنيف ـ 7
 

ن للتكيف دو قابلة، ةومرن ةالتصنيف بسيط تكون خطةيجب أن 
 .بعض التغييرات التي قد تطرأ على مستوى المؤسسةصعوبة مع 

 

 :التصنيف بـ  تسمح خطة
 

 الطبيعة، الموضوع، والشكل؛توحيد تجميع الملفات حسب  -
 

 ؛تمثيل جميع نشاطات التسيير بالمؤسسة -
 

 ؛تحديد مسؤولية كل وحدة إدارية -
 

 تسهيل الوصول إلى المعلومة؛ -
 

 .(وضع رموز)تطبيق نظام الترميز  -
 

التصنيف والترتيب، نزوده بنظام رموز،  خطةعندما يكتمل هيكل 
أبجدي رقمي، بهدف : أو مركب من النظامينالذي قد يكون أبجديا، رقميا، 

 .تبسيط تمثيله
 

 :الطباعةـ 8
 

تشغيل الطابعة، يجب أن نلقي نظرة على النص  ىإلقبل الوصول 
 لهذا الجانب  م طباعة الوثيقة سنتطرقث (نظرة قبل طباعة)  الزرستعمال إب

 (.لدى عرضنا لدرس معالجة النصوص
 

 : حتياطنسخة الإـ  9
 

حتفاظ دائما بنسخة من كل الوثائق الهامة، خاصة لإإنه من المجدي ا
إستعمال ويمكننا من أجل ذلك، . أو تاريخيةتلك التي تتمتع بقيمة قانونية 

ختيارها حسب مدة حفظ الوثيقة، مكان مختلفة، و يتم إأشكال دعائم ذات 
 .التجهيزات المتوفرة خاصةالحفظ، و 

 

ويمكن أن تكون الدعائم المستعملة، مغناطيسية، ورقية، ميكروفيلم 
 .سطوانات رقميةأأو 
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II-  البلاغ: 
 

 :نماذج عامة -1
 

الإعلان عن حدث ما،  إلىالبلاغ لما نكون بحاجة  إصدار لىإنلجأ 
 .جمهور واسع إلىجديد ما أو قرار 

 

 :ف البلاغ إلى نوعين يصن
 

 :البلاغ الخارجي أو البلاغ الصحفيأ ـ 
 

أو لام المكتوبة، الناطقة، المتلفزة م بثه عن طريق وسائل الإعيت
 .دالإلكترونية وهو موجه لجمهور واسع أو جمهور محد

 

 :البلاغ الداخلي -ب
 

المعنيين  يصدر عن مديرية مؤسسة أو منظمة وهو موجه للأشخاص
 .بموضوع البلاغ

 

 :البلاغعرض  -2
 

أو تصحيح  نشر إعلان، إلىالبلاغ لما نكون بحاجة  إلىنحتاج 
أو تذكير أو تخاذ موقف، إأو  خبر، إعلان سبق نشره ، أو استدعاء، أو نشر

 ...الخ. دراسة إحصائية
 

تقوم أو إدارية،  غ عبارة عن وثيقة تصدر عن سلطة سياسيةوالبلا
ق قرار، أو كيفيات تطبي ،أو دراسة بنتائج ندوة الجمهور بإعلامبواسطتها 

ريف بنتائج تحقيق حول تلوث ينشر البلاغ للتع .أو بمعلومات تفيد السكان
 .الخ... مثلا أو حركة المرور البيئة

 

المواطنين عن طريق التعليق في  إلىغ يمكن أن يقدم مضمون البلا
إلى إعلان " عبارةو الذي يحمل بأحرف كبير ة في أعلاه . الأماكن العمومية

وينتهي بتوقيع الهيأة التي صدر  " إعلان إلى فئة معينة"  أو"  المواطنين
 .عنها البلاغ
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 : العناصر المشكلة للبلاغ -3
 

 : يتشكل البلاغ من العناصر المختلفة الآتية
 

نجد أو على الأقل . البلاغ في عنوان ورق المؤسسةمصدر يذكر  -
 .الهامش العلويالمرسل على وسنة سم إ

 

في الحين أو في  سمح بنشر البلاغيبالنشر يحتوي كذلك على تأشير  -
 .محدد تاريخ

 

 :نذكر فيما يلي أهم الصيغ المستعملة 
 

 ؛..للنشر في الحين  -

 ؛(التاريخ..... )لا تنسوا قبل -

 ؛(تاريخ)نشر لل -

 .لا ينشر قبل التاريخ و الساعة المذكورين -
 

 .يظهر التأشير بالنشر عادة في الهامش الأيسر
 

شير بالنشر وفي بعض الأحيان قبله التأ بعد -بلاغ  -تظهر عبارة  -
 ةغليظة وموجه (En majuscule) بالفرنسيةو مرقونة بحروف كبيرة 

 .نحو وسط الصفحة
 

تستعملها لإرسال بلاغاتها، يكون فيها المؤسسات مطبوعات تملك 
 .وسط الصفحةموجه نحو و. عنوان البلاغ بارزا بالحروف الغليظة

 

يحدد البلاغ الفكرة الرئيسية للنص ويصاغ عنوانه بشكل يجعله 
 .إلى قراءة الخطاب بأكمله هتمام و يدفع القارئالإيجذب 

 

أو نهاية  يدون تاريخ ومكان إصدار البلاغ بعد العنوان في بداية -
 دي؛ أبجدي عد على شكل النص

 

من الخطاب، أي  الجزء الهامعلى هي الفقرة التي تحتوي  المقدمة -
 الجديد بمعنى أصح؛
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تفاصيل الخطاب، ويجب أن يكون واضحا، يحتوي على : التحرير -
 .مختصرا ودقيقا

 

وهي الفقرة والتي تشمل مجمل أهم ما ورد في البلاغ  :الخاتمة -
 .الأخيرة

 

فة ورقم هاتف الشخص الذي يوضح إسم وص" المصدر" اأخيرنجد  -
وتوجد  .معلومات إضافية إلىتصال به في حالة الحاجة الذي يتم الإ

للإعلام "   ستبدالها بعبارةو يمكن إيانات في الهامش الأيمن، هذه الب
 ".لمعلومات إضافية"أو " 

 

جهة ومن . عنوان له بكل سهولة ختيارإيمكن ، بعد تحرير البلاغ
لأن وسائل الإعلام، ، أخرى نوصي بوضع أهم عناصر البلاغ في المقدمة

 .الفقرة الأولىفي  ة الفكرة الواردفي غالب الأحيان لا تأخذ في الحسبان إلا 
 

 : خطة البلاغ -4
 

 الخطة  العناصر
 المصدر

 التأشير بالنشر
 عبارة

 عنوان البلاغ
 

مكان وتاريخ 
 :الإرسال
 :المقدمة

 
 :التحرير

 

 :الخاتمة 
 :المصدر

 سم المرسلصفة أو إ
 ينشر فورا

 بلاغ
 ........عرض في رواق

 

 2002مارس 22 يالجزائر، ف
 

 ملخص الفقرة الأولى
 

 .ملخص الفقرة اللاحقة
 

 .آخر فقرة
 الإسم أو الصفة و رقم الهاتف

 
 
 
 .الفكرة الرئيسية ـ
 

 

 

 

 ـ جوهر الخطاب،
 تفاصيل الخطاب، ـ

 العامة همية ـ الأ
 .خطابلل
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III- تطبيقية تمارين: 
 

 : 11تمرين رقم 
 

 :أجب عن الأسئلة الآتية 
 

ما عنوان المرحلة الأولى التي تتمثل في تحديد الفكرة الرئيسية للوثيقة أو  ـ1
 الخطاب؟

 

 كيف يتم تحديد الموضوع الرئيسي ؟ـ 2
 

هي الوظيفة التي يحتوي عليها برنامج معالجة النصوص الذي  ما ـ3
 الطباعة ؟راق أقل مدة أثناء والتي تسمح لكم بإستغ ونه،تستعمل

 

 ة بـالتنظيم المادي لإعداد وثائقكم ؟علقأذكر العمليات الثلاثة المتـ 4
 

من الجدول، بالعمليات  التسع الموجودة في الخانة اليمنى صل الخطوات ـ5
 .ناسبة المتواجدة في الخانة اليسرىالم

 

 العمليات الخطوات
 إنشاء أسلوب أو نموذج -
 تحديد الموضوع الرئيسي -
 الربط بين الأفكار الثانوية -
 إدخال المعطيات في فهرس البطاقية -
 للأفكار الثانوية التفسير بدقة -
 ستعمال مصطلحات ملائمةإ -
 ،لدعائم المناسبةا إحدى ختيارإ -
 نظرة على النص، إلقاء -
 إيجاد الأفكار الثانوية -
 المصحح الإملائي، ستعمال إ -
 تحديد قيمة الوثيقة -
 و المعلومات جمع الأدوات، الوثائق -

 تصنيف و ترتيب
 نسخة الإحتياط
 تحليل التعليمات

 تنظيم الوثيقة
 

 طباعة
 

 المادي مالتنظي
 تحرير الوثيقة

 

 تحرير الخطة
 مراجعة و تصحيح
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 الخطة ؟ رما هي الخطوتان التي يتم تنفيذهما قبل تحري -6
 

 أذكر المزايا الرئيسية الأربعة المتعلقة بتحرير وثيقة ؟ ـ7
 

 عناصر، ما هي ؟( 00)تنطبق قواعد التحرير على أربعة  ـ8
 

 لإعداد وثيقة ؟ أذكر ( 02)ما هي الخطوات التسع  ـ9
 .العمليات الموافقة لكل خطوة   

 

 : 12تمرين رقم 
 

اشر في ، سلمك السيد قدور رئيسك المب2002أكتوبر  03بتاريخ 
. نص بلاغ إذاعيا كعون للعلاقات العمومية ؛ وزارة البيئة، التي تشتغل فيه

 101: ويحتوي على البيانات التالية . يتضمن تعليمات صادرة باسم الوزير
 021............فاكس  021...............شارع الشهداء الجزائر،الهاتف

 

 .صلحة ثم حرر البلاغمذكرة المقم بالإطلاع على التعليمات الواردة ب
 

 : مصلحةالمذكرة 
 

، 2002أكتوبر 02أود أن تحرروا بلاغا موجها للبث الإذاعي، يوم 
 .بالمحطة الإذاعية

 

 .فيكم الثقة الكاملة للقيام بهذا التحريرإنني أضع 
 

 :فيما يلي أوافيكم بصفة موجزة بأهم ما يحتوي عليه الخطاب
 

وقد تم .إنشاء حظيرة للحمايةالعمومية من أجل  سيشرع في اللقاءات
 اللقاءات ستكون . الإعلان عن ذلك من طرف الوزير خلال ندوة صحفية

 .2002فيفري  22و  20يومي 
 

وقد أبدى السيد الوزير أمنيته بأن يقوم مجلسه بالمصادقة على 
ويكرر إرادته في حماية . 2002مرسوم إنشاء الحظيرة قبل نهاية سنة 

كما أكد الوزير على أنه أمر . وة طبيعيةي يمثل ثروتسيير هذا الموقع الذ
 .عادي بأن يقوم مستعملي الحظيرة بالمساهمة المالية فيها
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معلومات إضافية، فبإمكانهم  إلىفي حالة حاجة صحفيي الإذاعة 
 .الإتصال بكم

 

 :بعد إتمام تحرير البلاغ، أجب عن الأسئلة التالية
 

 .حدد الفكرة الرئيسية للبلاغـ 1
 

 .قم بالتنظيم المادي لعملك ـ2
 

 ؛حدد نوع الوثيقة أـ 
 سجل إسم الشخص المرسل؛ ـ ب 
 حدد الجمهور المستهدف بخطابك؛ ج ـ 
 حدد آجال العمل؛ د ـ 
 .ضع خطة عملكه ـ  
 

 .خطة البلاغ قم بإنشاء ـ 3
 

 قيمة الوثيقة ؟ماهي ـ  4
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 : 13 تمرين رقم
 

 : البيانات الآتيةكل من لأذكر العناصر المميزة ـ 1
 

 العناصر المميزة البيانات
 العنوان -1
 العنوان الفرعي -2
 القائمة الأبجدية للأشخاص -3
 المحضرنص  -0
 جتماعإفتتاح الإ -2
 .الأعمال والمصادقة على جدول القراءة -2
 السابق الاجتماع  والمصادقة على محضر القراءة -7
 .نقاط أخرى في جدول الأعمال -2
 المقبل جتماعالإ -2

 الإجتماعرفع  -10
 .جدول التوقيعات -11

 

 
، تااااي تعييااااانكي للقيااااااج بمهمااااة كات اااااة  ل اااااة 2002ماااااارس  30بتاااااري   -2

ودااااد . خاااالاج اا تمااااا  الناااااني للجنااااة التردةيااااة ل ااااركة متةا ااااد  بااااةهرا 
 جشااااار  مااااارا فااااا: أنعقاااادت هااااة  الجل ااااة بااااالمقر اا تمااااا ي الكااااا   باااا  

ي بت اااجيل ر وس أدااالاج  اااةج ماااا دار مااا  نقاااا  خااالاج وداااد دمااات. باااةهرا 
، ثااااي تحرياااار المحئاااار النهااااا ي خاااالاج نفاااا  ( أنظاااار أساااافل )اا تمااااا ، 

 .اليةج
 

 : الإجتماعرؤوس الأقلام المسجلة خلال  -
 

مليكة عوامر، راضية بوشريط، مدينه : الأعضاء الحاضرون هم ـ أ
 .وبشير دحمانيصاره، محمد رباح، رفيق بودر، أحمد رابيا، سعيد غانم 

الرئيس بشير . على الساعة الثانية بعد الظهر جتماعالابداية  ب ـ
 .الكاتبة مدينه صاره. دحماني
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 .يتلو الرئيس جدول الأعمال، و تم قبوله بالإجماع ج ـ
الأخير، وتم قبوله  جتماعالاالقراءة والمصادقة على محضر  - ه

 .بالإجماع

 .الحملة الإشهارية الشروع في: النقطة المبرمجة و ـ

بعد  .عوامر ةتقرير تم تقديمه إلى اللجنة من طرف مليك: دراسة السوق
 .، توجد عائلة من بين إثنين لديها أولاد تملك كمبيوتر على الأقل2000
ويريد أن يرى  .يقوم محمد رباح بتعداد أهم نقاط دراسته :إشهار

يقترح . حياة للكمبيوترالإعلام الآلي، كأدوات تعطي ال برامجالمستهلكون 
هذا الإشهار، إظهار الذين لا يملكون كمبيوتر، كأناس لا يسايرون 

 .التطور
 .ميزانية الإشهار: نقطة ضمن جدول الأعمال ز ـ

. مليون دينار للحملة المقبلة 100راضية بوشريط تطالب بتخصيص 
 .قبول الإقتراح دون نقاش

 .منتوج جديد: نقطة ضمن جدول الأعمال ص ـ
رفيق بودر يستفسر من راضية بوشريط عن التطورات المتعلقة بالمنتوج 

المرحلة الأولى من اللعبة سيتم أعمال تجيب راضية بوشريط بأن . الجديد
وقد تم . لقد شرع في الأبحاث والإنجاز. تنفيذها على قرص مضغوط

تم . من اللعبة و الصور الخاصة بالمرحلة الثانية إعداد النصوص
ألح محمد رباح على أهمية . للموسيقى و المؤثرات الصوتية التحضير

 .هذه اللعبة، من أجل تدعيم الحملة تسويق

 .أفريل، في نفس المكان ونفس التوقيت 27يوم : المقبل جتماعالإ ع ـ

 .نهاية الجلسة على الساعة الثالثة بعد الظهر ف ـ

 
 .لبياناتاأكتب تحت كل عنصر من هذه النقاط المسجلة، إسم  ـ 1

      

 .خطة المحضر مستعينا بهذه البيانات ريحرتقم بـ  2
 

 .المحضر مستعينا بالخطة قم بتحرير ـ 3
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IV- تصحيح التمارين 
 

 :11تمرين رقم 
 
 عنوان الخطوة الأولى الذي يتمثل في تحديد الموضوع ـ  1

 .تحليل التعليمات: الرئيسي للوثيقة أو الخطاب هو     
 
 .نا للوثيقة قراءة أولىلدى قراءت ـ 2
 
 إلقاء نظرة شاملة على الوثيقة قبل الشروع في عملية  ـ 3

 .الطباعة      
 
 :المادي هي مالمهام الثلاثة ذات الصلة بالتنظي ـ 4
 

 جمع الأدوات، الوثائق و المعلومات الضرورية، -
 ترجمة الفكرة الرئيسية و الأفكار الثانوية، -
 .تحديد نوع الوثيقة -
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 : الخطوات المتعلقة بالعملياتـ  5
   

 العمليات الخطوات
 إنشاء أسلوب أو نموذج ـ
 

 ـ تحديد الموضوع الرئيسي
 

 ـ الربط بين الأفكار الثانوية
 

 ـ إدخال المعطيات في فهرس البطاقية
 

 للأفكار الثانوية بدقة ـ التفسير
 

 مصطلحات ملائمة لستعماإـ 
 

 لمناسبةالدعائم ا إحدى ختيارـ إ
 

 لقاء نظرة على النصإـ 
 

 ـ إيجاد الأفكار الثانوية
 

 ستعمال المصحح الإملائيـ إ
 

 ـ تحديد قيمة الوثيقة
 

 ـ جمع الأدوات، الوثائق و المعلومات

 ـ تصنيف و ترتيب
 

 ـ نسخة الإحتياط
 

 ـ تحليل التعليمات
 

 تنظيم الوثيقة
 

 طباعة
 

 المادي مالتنظي
 

 تحرير الوثيقة
 

 تحرير الخطة
 

 مراجعة و تصحيح
 

 

 تحديد الفكرة الرئيسية أ ـ - 6
 تحديد الأفكار الثانوية ب ـ    

 (.نقاء الألفاظ)ختصار، البساطة، الدقة و الوضوح الإ ـ 7
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 .و علامات الوقف ، القواعد الإملائيةو الصرف  النحوعلم  ـ 8
 : سبة لهاعداد الوثائق و الأعمال المناالخطوات التسع لإ ـ 9

 
 الأعمال المناسبة الخطوات

 ـ تحليل التعليمات1
 

 المادي مـ التنظي2
 
 
 
 

  (تنسيق) ـ تنظيم3
 الوثيقة     

 

 ـ تحرير الخطة0
 

 

 " الوثيقة" ـ تحرير 2
 
 
 

 التصحيحو ـ المراجعة2
     

 

 

 
 

 ـ التصنيف 7
 ـ الطباعة2
 
 

 ـ نسخة الاحتياط 2

 ـ تحديد الموضوع الرئيسي
 

والمعلومات  ع الأدوات، الوثائقـ تجمي
 العامة،

 ـ ترجمة الفكرة الرئيسية والأفكار الثانوية، 
 .ـ تحديد طبيعة الوثيقة

 
 ـ إنشاء أسلوب للوثيقة

 
 

 ـ تحديد الفكرة الرئيسية
 ـ تحديد الأفكار الثانوية

 

 ـ الربط بين الأفكار الثانوية،
 ـ تطبيق القواعد المتعلقة بالتحرير،

 مصطلحات المناسبة،ختيار الـ إ
 

 ستعمال برامج التصحيح الملائمة،إـ 
 .ـ إعادة قراءة الوثيقة
 ـ تحديد قيمة الوثيقة

 اورمزه (descripteur) تحديد نوع الوثيقة ـ
 ـ إدخال البيانات بالفهرس

 
 ـ إلقاء نظرة شاملة على النص

 .ـ طباعة الوثيقة
 

 ختيار الدعائمـ إ
 .ـ إعداد نسخة الاحتياط
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 : 12ن رقم تمري
 

 :تحرير البلاغ 
 

 وزارة البيئة
 ، شارع الشهداء ـ الجزائر101

 021........الفاكس   021 ..........الهاتف
 

 2002أكتوبر  02للنشر في  بلاغ
 

 عمومية بغرض إنشاء حظيرة  لقاءات
 

 إنطلاق  ير البيئة أمس عن، أعلن وز2002أكتوبر  03الجزائر في 
 ,ز حظيرة للمحافظةنجاعمومية بغرض إ لقاءات

 
، حسبما أعلن الوزير 2002فيفري  22و 20يومي اللقاءات ستعقد 

 .تخاذ القرارإخلال ندوة صحفية، وستلعب دورا حاسما في 
 

سار كل شيئ على ما يرام، فسيكون بإمكان مجلس الوزراء  إذا
، حسب  2002الحظيرة قبل نهاية سنة  إنشاء يخصالمصادقة على مرسوم 

 .يرتقدير الوز
 

وتسيير هذا الإقليم  يةولقد جدد السيد قدور إرادة الوزير لضمان حما
 ..على ثروة طبيعية كبيرة الذي يحتوي

 

يقدم  أنمن الطبيعي  بأنهفيما يتعلق بالتمويل، فلقد أكد الوزير  أما
 .ةماليرة مساهمة يالحض مستعملي

 

عون بمصلحة ...........ستعلاماتكم، اتصلوا بـ الأنسةإلكل 
 .العلاقات العمومية

 

 021:  ................الهاتف 
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 : الجواب عن الأسئلة
 

 .محافظة حظيرة  إنشاءالعمومية بهدف  اللقاءاتالإعلان عن تنظيم  ـ 1
 

 :التنظيم المادي ـ 2
 

 إذاعيبلاغ صحفي  ـ أ 
 ب ـ مسؤولكم المباشر عن الوزير 
 ج ـ الجمهور بصفة عامة 
 2002أكتوبر  03: غ في نفس اليومد ـ يجب أن يحضر البلا 

 .ر ورقن البلاغيحرقم بته ـ  
 

 :ـ خطة البلاغ 3
 

 .عمومية من أجل إنشاء حظيرة محافظة لقاءاتفتتاح إ :المقدمة ـ
 

 :التحريرـ 
 

  2002فيفري  22و 20يومي  ستنعقد اللقاءات ـ 
 . 2002المصادقة على المرسوم قبل نهاية ـ  
 .الإقليموتسيير  رغبة الوزير في حماية ـ 
 

 .سيكون التمويل على عاتق مستعملي الحظيرة :الخاتمة 
 

 .القيمة الإدارية ـ 4
 

 

 

 
 
 
 

 

 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



 22 صفحة

 :13التمرين رقم 
 

 :العناصر المميزة للبيانات -1
 

 العناصر المميزة البيانات
 العنوان - 1
 
 
 

 ـ العنوان الفرعي 2
 
 

 ـ القائمة الأبجدية للأشخاص 3
 
 

 ـ نص المحضر 0
 
 
 جتماعالإفتتاح إ ـ 2
 
 

 على  القراءة والمصادقةـ  2
 . جدول الأعمال

 

على  المصادقةالقراءة وـ  7
 محضر الإجتماع السابق

 

 ـ نقاط أخرى في جدول  2
 الأعمال      

 

 .جتماع المقبلـ الإ 9
 

 رفع الإجتماع ـ 10
 

 .ـ جدول التوقيعات 11

 محضر -
 يالتسلسل تحديد الإجتماع بواسطة الرقم -
 إسم الهيئة النظامية -
 

 التعريف بالمؤسسة -
 الاجتماعالمكان، تاريخ و ساعة  -
 

الحاضرون، الغائبون، الغائبون بعذر،  -
 .والمدعوون

 

مسجلة في جدول الأعمال تحرر  نقطةكل  -
 .برقم وعنوان فرعي مرفقة. في شكل فقرة

 
 الاجتماعساعة افتتاح  -
 .اسم رئيس الجلسة و كاتبها -
 

تتم  -إن وجد  -و التعديل القراءة عد ب -
 .المصادقة على جدول الأعمال

 

تتم  -إن وجد  -بعد القراءة والتعديل  -
 المصادقة على المحضر الأخير

 

 تحرير فقرة منفصلة لكل نقطة  -
 
 

 .الإجتماع المقبلالتاريخ، المكان وساعة  -
 

 ساعة إختتام الإجتماع -
 

 .الجلسةسم وصفة الرئيس وكذا كاتب إ -
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 :جتماعمحضر الإـ  2
 

 جتماع الثاني للجنة الترقية الإ
 .على الساعة الثانية بعد الظهر 2002مارس  30وهران، في 

 

 ، بوهرانلجتماعي، شارع مارا فاتم الإجتماع بالمقر الإ
 

 :الحاضرون
 

 مليكة عوامر السيدات 
 راضية بوشريط  
 مدينه صاره  

 

 محمد رباح  :السادة
 ودررفيق ب  
 أحمد رابيا  
 سعيد غانم  
 بشير دحماني  

 

 :فتتاح الإجتماعإ -أ
 

 .بشير دحمانيالسيد بداية الإجتماع على الساعة الثانية تحت رئاسة 
 

 .عينت السيدة مدينة صاره كاتبة للجلسة
 

 :ءة جدول الأعمال و المصادقة عليهقرا -ب
 

 .جماعقام الرئيس بقراءة جدول الإعمال الذي تم قبوله بالإ
 

 : قراءة محضر الإجتماع السابق ثم المصادقة عليه -جـ
 

 .لقد تمت المصادقة على الوثيقة بالإجماع
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 :انطلاق الحملة -د
 

 :دراسة السوقـ 
 

وقد أكدت أنه بعد . لجنةعوامر تقريرها إلى ال ةقدمت السيدة مليك
د تملك ثنين مع الأولا، أصبحت كل عائلة من إ2002لسنة  حتفالاتفترة الإ

 .جهاز كمبيوتر شخصي
 

 :الإشهارـ 
 

. كشف السيد محمد رباح عن أهم النقاط التي تحتوي عليها دراسته
نريد أن يتقبل المستهلك برامج الإعلام الآلي كأدوات تعطي الحياة 

وتهدف عملية الإشهار الى نشر فكرة تتمثل في أن الشخص الذي . للكمبيوتر
 .الحاضر، لا يواكب التطور الحاصل لا يستعمل الكمبيوتر في الوقت

 

 :ميزانية الإشهارـ ر 
 

مليون  100طلبت السيدة راضية بوشريط من اللجنة تخصيص مبلغ 
قتراح وقد سجلت اللجنة هذا الإ. لمقبلةدينار من أجل الحملة الإشهارية ا

 .دون نقاش
 

 :المنتوج الجديد ز ـ
 

ط عن التطورات ستفسر السيد رفيق بودر من السيدة راضية بوشريإ
فصرحت بأن أشغال المرحلة الأولى من اللعبة .  المتعلقة بالمنتوج الجديد

فلقد شرع في الأبحاث والإعداد في هذا . سيتم تنفيذها على قرص مضغوط
الصور، ، فلقد تم إنجاز النصوص وأما فيما يتعلق بالمرحلة الثانية. الإتجاه

لقد ألح السيد محمد رباح على أهمية و. المؤثرات الصوتيةكذا الموسيقى وو
 .السوق من أجل تدعيم الحملة إلىهذا المنتوج  إدخال

 

 :جتماع المقبلالإ -هـ 
 

جتماعي بوهران، أفريل، بالمقر الإ 27المقبل يوم  جتماعسيكون الإ
 .على الساعة الثانية بعد الظهر
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 :نتهاء الاجتماعإ -و
 

لظهر، بعد نفاذ جدول رفعت الجلسة على الساعة الثالثة بعد ا
 .الإعمال

 

 ، الكاتبة                                         الرئيس ،
 

 ة صارةدحماني                                     مدين بشير
 

 : خطة محضر الاجتماع -3
 

 ،قائمة الحاضرين أ ـ
 

 ،إفتتاح الإجتماع ب ـ
 

 قراءة جدول الأعمال و المصادقة عليه، ج ـ
 

 ،جتماع السابق و المصادقة عليهقراءة محضر الإ د ـ
 

 :نطلاق الحملة إ ه ـ
 

 ـ دراسة السوق 
 ـ الإشهار 
 

 ،ميزانية الإشهار و ـ
 

 ،المنتوج الجديد ز ـ
 

 ،جتماع المقبلالإ ص ـ
 

 .جتماعإنتهاء الإ ع ـ
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