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 م:ــــتقدي

, سيدنا محمد عليه أزكى والصلاة والسلام على أشرف المرسلين ,بسم الله الرحمن الرحيم    

 التسليم, وبعد: 

هذه مجموعة محاضرات أضعها بين أيدي طلبة السنة الأولى ليسانس جذع مشترك في      

وزاري لبرنامج الوفق ا أعددتهاوقد اللغة والأدب العربي في مقياس تقنيات التعبير الكتابي, 

 أسعى من خلالها ؛ إذه في الصفحة المواليةمفرداتم د( كما توضّحه للمقياس في نظام ) ل 

في ظلّ تفرّقها في كتب مختلفة من جهة, وفي  ق الوصول إلى المعلوماتتيسير طريإلى 

بعض تبيين , إضافة إلى من جهة أخرى المعلومات في بعض مفردات المقياس قلّةظلّ 

 ة بين المؤسساتوسيلة اتصال رئيس فهيفي حياة المرء؛  تقنيات الكتابة ومعرفة أهميتها

هي وسيلة لقضاء الحاجات بدرجة أولى, إضافة إلى كونها بينهما معا, و أو  ,وبين الأفرادأ

 بدرجة ثانية يهامتلقّ تعبيرا عمّا يختلج في النفس من مشاعر وأحاسيس وغيرها فتؤثر في 

 وتنير لهم طريق المعرفة., تهم فيهاالطلبة ضالّ فرجائي أن يجد 

 نسأل الله التوفيق والسداد.و    
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 مفردات المقياس:
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 حول ضرورة الانتقال من المشافهة إلى الكتابة: 01محاضرة

 تمهيـد:

يعدّ الكلام الشفهيّ النواة الأولى لعملية التواصل, ويشترط فيها حضور المرسل والمتلقيّ    
وبعد ظهور الكتابة في التاريخ البشريّ تغيّر الحال وصار المرسل  ,كي تتمّ هاته العملية

يكتب والمتلقي يستقبل دون شرط المزامنة الحضورية, فقد يقرأ القارئ الكتابة في أيّ زمان 
وفي أيّ مكان, ولهذه الكتابة خصائص تميّزها لذا ينبغي للكاتب احترامها والتقيّد بشروطها 

 متّع بها الكاتب, وهذا ما سيتمّ التطرّق له.فالكتابة كفاءة  يجب أن يت

 أوّلا: مفاهيم أساسية:

  رُها عَبْراً وعِبارةً وعبَّرهاعَبَرَ الرُؤيا يَعْبُ , ومنه: من الإبانة والإيضاح :لغة :التعبير -1
عَنْ  )عَبَّرَ(وَ  ,1واسْتعْبَرَه إِياها: سأَله تَعْبِيرَها ,فسَّرها وأَخبر بما يؤول إِليه أَمرُها بمعنى
مِيرِ  ,إِذَا تَكَلَّمَ عَنْهُ  ,فُلَان    حَ عبَّرَ عمَّا في نفسه: أوضَ و , 2وَاللِّسَانُ يُعَبِّرُ عَمَّا فِي الضَّ

, فأغلب هذه المعاني تدور حول الإيضاح 3بيَّن بالكلام أو غيره ما يدور في نفسهو 
 والإفصاح عمّا يدور في النفس.

 فقد عُرّف التعبير تعريفات عديدة منها: :اصطلاحاأمّا 
هو" إمكانيّة الفرد للتعبير عن أحاسيسه وأفكاره ومشاعره في وضوح وتسلسل  -

بحيث يتمكّن القارئ أوالسامع من الوصول في يسر إلى ما يريده الكاتب 
 .4أوالمتحدّث"

 .1هو"عمل لغويّ دقيق كلاما أوكتابة, مُراع  للمقام, ومناسب لمقتضى الحال" -

                                                           
 .529, ص4ج ,1993, 3ر, بيروت, طدمكرم(, دار صاابن منظور)محمد بن  ينظر: لسان العرب, 1
  1999, 5الرازي)أبو عبد الله محمد(, تح: يوسف الشيخ محمد, المكتبة العصرية, بيروت, ط ينظر: مختار الصحاح, 2

 .198ص
 .1450, ص2ج ,2008, 1أحمد مختار عمر وآخرون, عالم الكتب, ط معجم اللغة العربية المعاصرة, 3
 .9ص, 2014, 1محمد الصويركي, دار ومكتبة الكندي, عمان, طالتعبير الكتابي التحريري,  4
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هو "عمل منهجيّ يسير وفق خطّة متكاملة في المؤسسات التعليمية, وصولا  -
بالطالب إلى مستوى يمكّنه من ترجمة أفكاره ومشاعره وأحاسيسه ومشاهداته 

 .2وخبراته الحياتية بلغة سليمة, وفق نسق فكريّ معيّن"

لسهولة الإيضاح واعلى فالتعريف الأوّل يغلب عليه الطابع الوظيفي؛ إذ يركّز    
في نقل الأفكار, أمّا التعريف الثاني فله شقّ بلاغيّ بمناسبة التعبير لمقتضى 

وأمّا التعريف الثالث فهو تربويّ؛ إذ يركّز على الحصّة التعليمية الخاصّة  ,الحال
 بنشاط التعبير. 

اكْتَتَبَ فلانٌ و  ,كَتَبَ الشيءَ يَكْتبُه كَتْباً وكِتاباً وكِتابةً, وكَتَّبه: خَطَّه :لغة الكتابة: -2
سأَله أَن يَكْتبَُه  :أَي ,واسْتَكْتَبه الشيءَ  ,سأَله أَن يَكْتُبَ لَهُ كِتاباً فِي حَاجَة   :أَي ,فُلَانًا
 (كاتِبو)ال ,4فَرْض وَالْحُكْم وَالْقَدَرأَيْضًا الْ  ويعني ,3عًااسْمٌ لِمَا كُتب مَجْمُو  الكِتابُ و , لَهُ 

 تعني لُغَة الكتابةو  ,مصدر (كِتابةو)ال, ابتَّ وكُ  كاتبون معهج, و اسم فاعل من كتَبَ 
 .5اللُّغَة التي يستخدمها المثقّفون في كتاباتهم

 فقد عرّفت تعريفات عديدة منها: اصطلاحا:أمّا 
هي" عمليّة يقوم الفرد فيها بتحويل الرموز من خطاب شفويّ إلى نصّ مطبوع   -

قارئ يبعد عن الكاتب مكانا  إنّها تركيب للرموز بهدف توصيل رسالة إلى
 . 6وزمانا"

                                                                                                                                                                                     
 .256, ص2006دار الفكر العربي, القاهرة, دط, تدريس فنون اللغة العربية, علي أحمد مدكور, 1
 .143, ص2010, 1اللغة بين المجتمع والمؤسسات التعليمية, عبد المجيد عيساني, مطبعة مزوار, الوادي, ط 2
 .698, ص1ينظر: لسان العرب, ج 3
 .266ينظر: مختار الصحاح , ص 4
 .1903, ص3ينظر: معجم اللغة العربية المعاصرة, ج 5
 .89, ص2004, 1المهارات اللغوية, رشدي أحمد طعيمة, دار الفكر العربي, القاهرة, ط 6
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هي" عمليّة عقلية إبداعية معاودة, يتعهّد فيها الكاتب موضوعه بالتخطيط  -
والمراجعة المستمرّة إلى أن يضعه في صورته النهائية المنسجمة مع غرضه من 

 . 1الكتابة, وعلى خصائص القارئ؛ لإحداث اتصال مؤثّر فيمن يكتب لهم"
ونقل للمشاعر ووصف للتجارب وتسجيل للأحداث وفق رموز  هي" ترجمة للفكر -

مكتوبة متعارف عليها بين أبناء الأمّة المتكلّمين والقارئين والكاتبين, ولها قواعد 
ثابتة وأسس علمية تراعي الذات والحدث والأداة حتى تكون في الإطار الفكري 

ل إنجازات الأمّة من والعلمي, ليتمّ تداولها وفق نظام معيّن متعارف عليه, لتحم
 .2علوم ومعارف وخبرات وشعور وغير ذلك"

ويمكن ملاحظة التركيز على الجانب الشكلي في التعريف الأوّل, بينما ركّز      
التعريف الثاني على الجانب العقلي الإبداعي في هذه العملية, وقد كان التعريف 

 الأخير أكثر شمولا؛ فجمع بين الجانب العقلي والشكلي.
أكفأ وقد وَجْهاً فصرفتهم إلى غيره, كفَأتُ القومَ كَفْأً, إذا أرادوا : تقول لغة الكفاءة:-3

 بمعنى ى الشَّيْءِ مُكافأَةً وكِفَاءً كافَأَهُ عَلَ و ,  3يّ لشاعِر, إذا خالف بين حركات الرو ا
 ءُ يوالكَفِ , مَا لِي بِهِ طاقةٌ عَلَى أَن أُكَافِئَهُ  :أَي ,تَقُولُ: مَا لِي بهِ قِبَلٌ وَلَا كِفاءٌ  ,جَازَاهُ 

لَا نَظِيرَ  :أَي ,تَقُولُ: لَا كِفَاء لَهُ فالنَّظِير, وَالْمَصْدَرُ الكَفَاءةُ,  تعني الكُفْءُ والكُفُوءُ و 
 .4الكُفْءُ: النَّظِيرُ والمُساوِيف ,لَهُ 

 يرومساعي التفك فاتموعة منظمة لمعارف وأداءات وتصرّ جم" فهي اصطلاحاأمّا 
   .5"مية متنوعةف وتستثمر في مجالات تعلّ توظّ 

                                                           
 .26,ص2010, 1الكتابة الوظيفية والإبداعية, ماهر شعبان عبد الباري, دار المسيرة, عمان, ط 1
 .69,  ص2001, 1الأسس الفنية للكتابة والتعبير, فخري خليل النجار, دار صفاء, عمان, ط 2
ينظر: الصحاح)تاج اللغة وصحاح العربية(, الجوهري)أبو نصر إسماعيل(, تح: أحمد عبد الغفور عطار, دار العلم  3

 .68-67, ص1, ج 4للملايين, بيروت, ط
 .140-139, ص1ج ينظر: لسان العرب, 4
 .8ص ,2004جويلية وزارة التربية الوطنية, منهاج التربية التحضيرية, اللجنة الوطنية للمناهج,  5
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عمل  ومخططات, ل الكفاءة مجموعة متدرّجة من شبكات المفاهيمتمثّ و    
لصنف أو  ,واستراتيجيات معرفية يمكن استخدامها في مجال محدّد من الوضعيات

 .1معيّن من المشكلات المطروحة
ويمكن أخذ تصوّر للتعبير الكتابي الجيّد بالجمع بين المفاهيم الثلاثة سالفة الذكر    

فيكون بامتلاك الفرد القدرةَ على نقل أفكاره وأحاسيسه ومشاعره إلى الآخرين كتابة 
مستخدما مهارات لغوية عديدة, كفنون الخطّ وقواعد اللغة السليمة, وحسن توظيف 

 . 2م العبارات الصحيحة, وغيرها من المهارات الكتابيةعلامات الترقيم, واستخدا

 ثانيا: أهمّية التعبير:

 :3تمثّل أهمية التعبير في كونه غاية في حدّ ذاته, وهو يستمدّ أهمّيته من نواح عدّة, منهات   

 هو وسيلة للتواصل, ويمثّل الغاية المنشودة من دراسة اللغة. -
 غيرها.هو أداة لتقوية الروابط الاجتماعية و  -
 يعوّد الإنسان على الدقة والترتيب, ويكسبه الثقة بنفسه. -
 يعوّد المتعلّمين على التفكير المنطقي السليم. -
 ينمّي الثروة اللغوية عند المتعلمين, ويوسّع من دائرة أفكارهم. -
 هو أداة نقل الأفكار والمشاعر والأحاسيس.  -
 هو وسيلة لقضاء الحاجات الحياتية. -
   يعدّ مقياسا لكفاءات بعض الناس وعوامل نجاحهم, كالأدباء والشعراء وغيرهم.  -

 

 

                                                           
 .9, صمنهاج التربية التحضيرية 1
 .15ينظر: التعبير الكتابي التحريري, ص 2
 .26ص,2002, 1ر,مطبعة ومكتبة منصور, طخليل عبد الفتاح حماد وخليل محمود نصا ينظر: فن التعبير الوظيفي, 3
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 :ضرورة الانتقال إلى الكتابة: لثاثا

شمله بشقّيه: الشفهي والكتابي, فإنّ ؛ إذ كان الكلام عن أهمّية التعبير عامّا لئن    
لإشباع الحاجات  الكتابة لها أهمّيتها الخاصة التي تميّزها عن المشافهة, فهي وسيلة

النفسية والفكرية لدى الفرد, فقد يكتب الإنسان فكرة معيّنة لاختزانها ومعاودة مراجعتها 
كلّما احتاج إلى ذلك, كما أنّها من أهمّ وسائل اتصال الإنسان بغيره, وبها يتجاوز 
حدود الزمان والمكان, وهي وسيلة لحفظ التراث الثقافي والاجتماعي, فلولا الكتب 

خبار المخلدة, والحكم المخطوطة لذهبت أكثر العلوم والمعارف, ولغلب سلطانُ والأ
النسيان سلطانَ الذِّكر, فالكتابة هي التي تحفظ ذلك, وهي وسيلة لحفظ الأملاك 

 ياَ أَي ُّهَا الَّذِينَ آمَنُوا إِذَا تدََايَ نْتُمْ بدَِيْن   والحقوق وغيرها, وقد بيّن عزّ وجلّ أهمّيتها, فقال:

 الَّذِي . الأكْرَمُ  وَربَُّكَ  قْ رَأْ اِ (, وقال في موضع آخر: 282البقرة)  إِلَى أَجَل  مُسَمًّى فاَكْتبُُوهُ 

 لّ على القراءة المقابلة للكتابة(, فحثّ عزّ وج4-3سورة العلق)  باِلْقَلَمِ  عَلَّمَ 
كما ذكر محمد الطاهر بن  الكتابةا م ناسً علّ  أو ,بينم الكاتِ علّ (, أي: باِلْقَلَمِ  عَلَّمَ وقوله:)
ولا يمكن الاكتفاء بعنصر المشافهة في فالكتابة إذن ضرورة لابدّ منها,  ,1عاشور

 عمليات التواصل المختلفة للأسباب المذكورة سلفا. 

 

 
 

 

 

 
                                                           

 .440, ص30, ج1984ينظر: التحرير والتنوير, محمد الطاهر بن عاشور, الدار التونسية للكتاب, تونس, دط, 1
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 يـأنماط لغة التعبير الكتاب: 02محاضرة

 تمهيد:

أهمّها التقسيم حسب الغرض إلى  قسّم الباحثون التعبير الكتابيّ تقسيمات عدّة, لعلّ    
بداعيّ, وتدخل كافّة الأنواع الأخرى تحت هذين النوعين, لذا سيخصصّ هذان  وظيفيّ وا 
النوعان بالتفصيل, مع ذكر أمثلة عن بعض أنواع التعبير حسب تقسيم يعتمد فحوى النصّ 

لرقميّ منه, كما المكتوب والأسلوب المتّبع في كتابته, وحسب الوسيط والتركيز على الجانب ا
 هو موضّح في ما يلي:

 أوّلا: التعبير الكتابي الوظيفي:  

ذلك النوع من التعبير الذي يهدف إلى تحقيق وظيفة اجتماعية " وهو  مفهومه: -1
 . 1"للإنسان أثناء الاتصال بغيره, لتنظيم حياته وقضاء حاجاته

فالفرد يحتاج إلى الكتابة في حياته لقضاء مصالحه, وهذه غاية في حدّ ذاتها في       
الكتابات الوظيفية, فلا يهتمّ كاتبها بالأساليب الأدبية, كالمحسّنات البديعية والصور 
البيانية المختلفة, بل يكتب بلغة سهلة واضحة لا غموض فيها, إذ الهدف منها قضاء 

 لشخصية.  الحاجات والمصالح ا

 : 2مجالات الكتابات الوظيفية كثيرة جدّا, منها مجالاته: -2
 الدعواتالرسائل الإدارية, السيرة الذاتية المهنية, الإعلانات المختلفة, اللافتات, 

 التقارير, محاضر الاجتماعات, الكلمات المفتاحية والختامية, التغطية الصحفية
 تدوين المحاضرات...

 

                                                           
 .14فن التعبير الوظيفي, ص 1
 .15ينظر: المرجع نفسه, ص 2
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 :1تتّسم الكتابات الوظيفية بسمات عدّة, أهمّها ما يلي الوظيفية:سمات الكتابة -3
 غلبة الأسلوب الخبريّ التقريريّ. -
 الموضوعيّة في العرض والبعد عن الذّاتية قدر الإمكان. -
 وضوح الألفاظ حيث لا تحتمل التأويلات المختلفة. -
 ارتباطها بمجالات حياتية محدّدة لقضاء المصالح المختلفة. -
 في العرض.المباشرة  -
 الأمانة العلمية في عرض أفكار كاتب الموضوع. -
 الدّقة في الإيجاز. -
 احترام القالب الوظيفي حسب مجال الكتابة. -

 :  الإبداعيّ : التعبير الكتابي ثانيا

 المشاعر التي تدور في ذهن الكاتبهو"التعبير عن الأفكار والخواطر و مفهومه:  -1
أو بطريقة إبداعيّة مثيرة ومشوّقة, بهدف  متميّز,أدبيّ ونقلها إلى الآخرين بأسلوب 

التأثير في نفوس القارئين, بحيث تصل درجة انفعالهم إلى مستوى يكاد يقترب من 
  . 2مستوى انفعال أصحاب هذه الأعمال الأدبية"

سُمّي التعبير الكتابي الإبداعي عند آخرين تسميات أخرى كالابتكاري أو الإنشائي وقد      
ن أسماه التعبير الأدبيّ أو التعبير الذّاتي, وقد وُصف بالتعبير الجميل, فالهدف منه وهناك م

ليس قضاء المصالح الحياتية كالنوع السابق, بل يهدف إلى التأثير في نفوس المتلقين 
 .  3باستخدام الأسلوب الأدبيّ الجميل المؤثرّ 

                                                           
 .54ينظر: الكتابة الوظيفية والإبداعية, ص 1
 .93التعبير الكتابي التحريري, ص 2
 .16ينظر: فن التعبير الوظيفي, ص 3
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ما قورنت بمجالات الكتابات محدودة إذا الإبداعي مجالات التعبير الكتابي مجالاته:  -2
 :1الوظيفية وهي غير متاحة لكلّ الناس, بل تحتاج مهارات معينة لولوجها, وهي

 , تأليف القصص والروايات, المسرحيات, المقالات الأدبية, الخواطرالشعرنظم 
 السِّيَر غير المهنية والتراجم.

 :2ديدة, منهاتتّسم الكتابات الإبداعية بسمات ع :سمات الكتابة الإبداعية -3
 ة الموضوع.دّ جِ  -
 أصالة الأفكار المطروحة والاعتماد على غير المألوف منها. -
 إثراء الموضوع المكتوب بتفاصيل كثيرة. -
 الاهتمام بجمال الأسلوب والاعتماد على المحسنات البديعية والصور البيانية. -
 بروز عاطفة الكاتب وانفعالاته. -
 توظيف الأغراض البلاغية المختلفة. -
 انتقاء الكلمات المعبّرة عن المعنى المراد. -
 دقّة الربط بين عناصر الموضوع. -
 إشراق الجمل والعبارات الموظّفة. -

ه السمات عامّة في الكتابات الإبداعية, وتبقى لكلّ فنّ من الفنون الإبداعية المذكورة فهذ    
لنثر, وهذا الأخير سَلفًا سماته الخاصّة به في الكتابة, فقرض الشعر يختلف عن كتابة ا

أيضا له فنونه التي تختلف في صياغتها عن بعضها البعض, لكن السمات العامّة تغلب 
 على الاستعمال في هذا النوع من الكتابات.

 

 
                                                           

 ح الشنطي, دار الأندلس, السعوديةمحمد صال . وينظر: فن التحرير العربي,96ينظر: التعبير الكتابي التحريري, ص 1
 . 181ص , 2001, 5ط
 .153ينظر: الكتابة الوظيفية والإبداعية, ص 2
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 التعبير الكتابي:  بعض أنماط لغة : ثالثا

لذا قد يغلب عليها الطابع الإقناعي فتُسمّى به  تختلف الكتابات في فحواها والهدف منها,   
وقد يغلب عليها الطابع التفسيري أو الإرشادي أو غيره من أنماط لغة الكتابة فتُسمّى به 
أيضا, فالكتابات تُسمّى بالطابع الغالب في النصّ لكثرة سماته, ولا يعني هذا عدم وجود 

ت جميعها تحت الكتابات الوظيفية سمات معيّنة تخصّ طابعا آخر, وتدخل هذه الكتابا
 أوالإبداعية, ويمكن التمثيل لها كما يلي:

وهو أسلوب تواصليّ يسعى من خلاله الكاتب إلى إقناع القارئ النمط الإقناعي:  -1
بوجهة نظره, من خلال إثبات قضيّة أو إبطالها, بالاعتماد على الأدلّة والبراهين 

قد يوظّف أسلوب المقارنة والتعليل  والصور الواقعية والحقائق العلمية, كما
واستخدام ة, من خلال وجود رأي الكاتب فيه والاستشهاد, ويتميّز هذا النمط بالذاتي

الخطاب المباشر والجمل القصيرة, إضافة إلى طرح الإشكالية والتدرّج في عرض 
ت الأفكار وصولا إلى النتيجة المطلوبة, ويستعين الكاتب في هذا النمط من الكتابا

بأدوات الربط المختلفة التي تفيد التحقيق والتعليل والاستنتاج وغيرها من أمثلتها:) بما 
 .  1أنّ, لام التعليل, لقد, لأنّ...(, وغالبا ما يتجسّد النمط الإقناعي في المقالات

وهو طريقة في التعبير تتناول حقيقة عامّة, فيقدّم فيها الكاتب  النمط التفسيري: -2
المعارف والعلوم مستخدما الشرح والتفسير, ويتميّز بالموضوعية في الطرح, واستخدام 
كلمات ومصطلحات تقنيّة مختصّة بالمادّة المعرفية, مع ذكر الأسباب والنتائج  

واستخدام  الخبرية,وكثرة الجمل الاسمية,ويتميّز هذا النوع من الكتابة باستخدام الجمل 
 كلمات من قبيل:) بمعنى, أيْ, بما أنّ, لكن...(.

رشادات, لحثّ القارئ  النمط الإيعازي: -3 وهو نوع من التعبير يقدّم فيه الكاتب نصائح وا 
على القيام بأمر ما أو الابتعاد عنه, ويتميّز هذا النوع من التعبير بغلبة الأسلوب 

                                                           
 .dz.blogspot.com-onec-educationwww ,04/03/2020أنماط النصوص ومؤشراتها, بتاريخ: ينظر:  1
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ة الأمر والنهي, واستعمال صيغ الإغراء والتحذير, وعادة ما تكون الإنشائي وخاصّ 
 . 1جمله قصيرة وواضحة الدلالة

 رابعا: التعبير الكتابي الرقميّ: 

اختلفت الوسائط المستعملة في الكتابة بين القديم والحديث, فقد كتب الإنسان قديما      
لورق صار الوسيط الأساسيّ على الصخور والعظام والأشجار وغيرها, وعندما صُنع ا

للكتابة, وأصبحت تُسمّى الكتابة الورقية, وفي العصر الحديث اخترع الإنسان الحاسوب 
والهاتف والكثير من الأجهزة التكنولوجية المتطوّرة فصارت وسيلة مستعملة بكثرة في الكتابة 

يل على الوسيط ومن هنا جاء مصطلح التعبير الكتابي الرقمي أوالكتابة الرقمية, وهي تح
المستعمل في عملية الكتابة, فرقمنة النصوص والكتابات المختلفة تعني تحويلها إلى سلاسل 
الصفر والواحد في لغة البرمجة, حتّى تصبح قابلة للمعالجة الآلية بالوسائط الإلكترونية, لذا 

ض هذه الرقميّة تحيل على الارتباط الوثيق بين النصّ وجهاز الحاسوب الذي تعر صفة ف
الكتابات من خلاله, سواء على مستوى الإنتاج أم على مستوى التلقّي, فالكتابة الرقمية ليس 
لها صورة ثابتة واحدة, بل لها تنويعات عدّة تحقّقت من خلال الإمكانات المتعدّدة التي 

 . 2يتيحها الحاسوب والفضاء الشبكيّ 

وللتعبير الكتابي الرقمي جانب وظيفيّ وجانب إبداعيّ, وجانب تقنيّ يتعلّق بالمهارة    
التكنولوجية, ويحتاج إلى مجموعة من العمليات الأساسية, مثل: الهيكلة, والتنظيم 
والتخطيط, والتوجيه, والضبط, والتحكّم, والتقسيم...مع التزوّد بمجموعة من الملكات النصّية 

 . 3البصرية, والأيقونية, واللسانية, والهندسية وغيرهاوالصوتية, و 

 متتتن أجتتتل كتابتتتة نتتتصّ فتتتي الغالتتتب ويستتتتعين فيتتته الكاتتتتب بالحاستتتوب والشتتتبكة العنكبوتيتتتة     
د الوستائط )الصتوت والصتورة والتنص(, ويخضتع لعلاقتات تفاعليتة مؤلف إبداعي, فهتو متعتدّ أو 

                                                           
 .dz.blogspot.com-onec-educationwwwينظر: أنماط النصوص ومؤشراتها,  1
بدالات النقل المعرفي, محمد مريني, دائرة الثقافة والإعلام, الشارقة,  2  .24-23, ص2015ينظر: النص الرقمي وا 
 .107, ص2016, 1ط الألوكة, ينظر: الأدب الرقمي بين النظرية والتطبيق, جميل حمداوي, 3
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قتتتتات تفاعليتتتتة متتتتع المتلقتتتتيّ بتبتتتتادل مباشتتتترة  وغيتتتتر مباشتتتترة , بمتتتتا أنّ الكاتتتتتب يتتتتدخل فتتتتي علا
الملاحظتتات والانتقتتادات والتعليقتتات المختلفتتة, وقتتد يكتتون غيتتر مباشتتر بحضتتور أحتتد الطتترفين 

 .  1دون الآخر

فمتتتن حيتتتث هتتتذا المتتتدخل وقضتتتية التفاعتتتل والقتتتدرة علتتتى التغييتتتر متتتن عتتتدمها يمكتتتن تقستتتيم     
يجابي.  أنساق النص الرقمي إلى : سلبي وا 

ي كمتا ذكترت فاطمتة البريكتي: هتو " ذلتك التنص التذي يصتمّمه الخبتراء لتقتديم فالنسق السلب   
متتادة مضتتمونة محتتدّدة, مثتتل التتنص التتذي يكتتون مغلقتتا فتتي وجتته أيّتتة تعتتديلات علتتى يتتد المتلقتتي 
أوالمستخدم , والذي لا يستتطيع تغييتر أيّ شتيء فتي الجستم الأصتلي للنصتوص, أوفتي طريقتة 

, ومتتتتن أمثلتتتتة هتتتتذا النتتتتوع متتتتن النصتتتتوص ذلتتتتك 2ذف منهتتتتا"تشتتتتكيلها أو الإضتتتتافة إليهتتتتا أو الحتتتت
أو التتتي تتتمّ تصتتويرها بالماستتح الضتتوئي بمتتا يوافتتق النستتخة الورقيتتة    PDFالمحفتتوظ بصتتيغة

المطبوعتتتة, حيتتتث نجتتتد العديتتتد متتتن المواقتتتع تنشتتتر هتتتذا النتتتوع متتتن الكتتتتب الإلكترونيتتتة, فتتتيمكن 
للمتلقتتتي الاطتتتلاع والتصتتتفح, لكتتتن لا يمكنتتته التفاعتتتل أو إدختتتال أي تغييتتتر فتتتي التتتنص, وتكمتتتن 

قليتتل التكلفتتة, ويمكتتن تخزينتته فتتي الأقتتراص الصتتلبة  ح  مجانيتتا أوميزتتته فتتي كونتته ستتهل التصتتفّ 
أجهتتزة التتذاكرة المحمولتتة, حيتتث يمكتتن للشتتخص حمتتل  الأقتتراص المضتتغوطة أو للحاستتوب أو

 الآلاف من الكتب الرقمية دون مشقّة .  

فيتجلّى في عتدد متن الصتور والأشتكال, مثتل الروايتات  –وهو الإيجابي  -أمّا النسق الثاني   
التفاعلية التي ظهرت في الثمانينيات من القرن الماضي, و يسمح هتذا النتوع للمتلقتي بالتتدخل 
في النص بالإضافة أو التعديل أو الحتذف أو غيتر ذلتك , وغالبتا متا يكتون التتدخّل بتدعوة متن 

 .3ب, فيستفيد من تفاعل المتلقيّن ومن تدخّلاتهم في بناء النصالكات

                                                           
 .17-15, صالأدب الرقمي بين النظرية والتطبيقينظر:  1
 .22, ص2006, 1المغرب , ط ,المركز الثقافي العربي مدخل إلى الأدب التفاعلي , فاطمة البريكي, 2
 .25, صالمرجع نفسهينظر:  3
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وشبكات التواصتل الاجتمتاعي  ي النص الرقمي نجد المنتديات الإلكترونيةمن مظاهر تجلّ و    
أكّتتتدت دورهتتتا البتتتارز فتتتي إثتتتراء الحركتتتة  المنتتتتديات الإلكترونيتتتةبتتترامج الكتابتتتة الحاستتتوبية, ف و

لصحافة الورقية, بل وعملت على إعتادة التترابط والعلاقتات الإبداعية, والتي أصبحت مصدرا ل
شتتبكات التواصتتل الاجتمتتاعي أمّتتا ,  و 1الإنستتانية التتتي يحكمهتتا التتنص المنشتتور فتتي متصتتفّح متتا

الكثير متن المجموعتات والصتفحات الأدبيتة التتي يتفاعتل أصتحابها متن ختلال  فتحوي المختلفة
متاحتة للجميتع, إذ بإمكتان  أنّهتاومتن ميزاتهتا  ,كتذلكخلاتهم وتعليقتاتهم المختلفتة مشاركاتهم وتد

أيّ فتتتترد أن يكتتتتون عضتتتتوا فيهتتتتا فتتتتي أيّ مكتتتتان فتتتتي العتتتتالم , فهتتتتي تفتتتتتح بتتتتاب النقتتتتا  حتتتتول 
, وأمّتتا بتترامج 2النصتتوص متتن ختتلال المشتتاركات والمتتداخلات والتعليقتتات المختلفتتة والنقتتد البنّتتاء

يتر والتلتوين وغيرهتا متن الميتزات التتي لا الكتابة الحاسوبية فهي تسمح بالتعتديل والحتذف والتكب
 توجد في الكتابات الورقية.

 

  

 

 

 

 

 

 

                                                           
 .160ص ,2008,  1ينظر : ظواهر أدبية عبر الشبكة العنكبوتية, محمد الشحات محمد , دار النسر الأدبية , ط 1
 .32, صمدخل إلى الأدب التفاعليينظر:  2
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 : فعالية إفراغ التعبير03محاضرة

 تمهيد:

إلى التعبير عمّا  يختلج في صدره من مشاعر وأحاسيس وأفكار  يحتاج الإنسان في حياته   
وغيرها, فيظهرها لغيره شفهيا أو كتابيّا, فيعبّر شفهيا تعبيرا عفويا لا يخضع كثيرا لقواعد 
فراغ ما جُعْبته  اللغة الفصيحة وشروطها إلّا في مواضع معيّنة تستلزم ذلك, أمّا تعبيره عنها وا 

الطرح ذات أبعاد مختلفة, من حيث الاستعداد والعرض والتنظيم  كتابيا فيحتاج مهارة في
 وسلامة التعبير من ناحية الأسلوب واللغة وغيرها كما سيتبيّن في ما يلي:

 أوّلا: تعريف الإفراغ: 

رَبَّنا أَفْرِغْ وَفِي التَّنْزِيلِ: , كما ذكر ابن منظور الإفراغ من الصبّ والإنزاللغة:  -1
أَفْرَغْتُ الِإناء إِفْراغاً , وقولك: أَنْزِلْ  أواصْبُبْ  (, بمعنى250البقرة) عَلَيْنا صَبْراً 

ةَ وَغَيْرَهُمَا مِنَ , يقال أيضا: إِذا قَلَبْتَ مَا فِيهِ  ,وفَرَّغْتُه تَفْرِيغاً  أَفْرَغَ الذهبَ والفِضَّ
باح بسرِّه   بمعنى هأفرغ ما في جَعْبَتِ و  , 1صَبَّها فِي قالَب   بمعنى الْجَوَاهِرِ الذَّائِبَةِ 

 .2بمكنون صدرهأو باحَ 
يشبه المقصود من عملية الإفراغ وهو للتفريغ يكون عفويا الأخير وهذا المعنى       

 التي تكون وفق قواعد معيّنة.
"الطريقة التي يصوغ بها الفرد أفكاره وأحاسيسه وحاجاته, وما يعني  اصطلاحا: -2

 .3الشكل والمضمون"يطلب إليه صياغته بأسلوب صحيح في 

                                                           
 .446, 8ينظر: لسان العرب, ج 1
 377, ص1ينظر: معجم اللغة العربية المعاصرة, ج 2
 .10التعبير الكتابي التحريري, ص 3
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فعملية إفراغ التعبير وكتابته تصاحبه عدّة مهارات مختلفة لابد من امتلاكها, لأنّ هذه    
العملية عدّها بعض الباحثين الحصيلة النهائية لتعليم اللغة, فكل فنون اللغة وفروعها تصبّ 

 , لذا يجب الاهتمام بهذه العملية وفق هذه المهارات.1في التعبير
 شروطه : ثانيا:
 : 2تستلزم عملية التعبير توفر العناصر الآتية    

ويعني هذا وجود شيء ما للتعبير عنه, واستمداد المعلومات عنه من  توافر المادة:-1
 الواقع أو من مصادر المعرفة كالكتب والمجلات وشبكة الانترنيت وغيرها. 

واستخدام الألفاظ الدالة  مهارة بناء الجمل, وتعني امتلاك توافر فنية القول ووسائله:-2
   والمعبّرة, وتحقيق التوازن بين المبنى والمعنى.

 التعبير عن الموضوع المطروح.وهو الرغبة في  توافر الدافع: -3
 :خطواته :لثاثا

 : 3تمرّ عملية إفراغ التعبير عبر الخطوات الآتية   
حيث يعتبر الخطوة الأولى لعملية التعبير, فالموضوع يهيئ النفس اختيار الموضوع: -1

لوضع الأفكار والمشاعر المناسبة, وحسن اختياره يجعل القراء يقبلون عليه, خاصة 
إذا كان من الموضوعات التي تهمّهم, لمعالجة مشكلاتهم أو لتنمية معارفهم وتوسيع 

 أفكارهم أو غيرها. 
ى الكاتب أن يُجيد التنظيم ويحسن التبويب يجب عل حسن العرض والتنظيم:-2

هذه ف رض الموضوع, ووضع خاتمة مقبولة,والعرض, كالبدء بتمهيد مناسب, ثم ع
 هي العناصر الأساسية في كتابة التعبير, ويمكن توضيحها في ما يلي: 

                                                           
 .255تدريس فنون اللغة العربية, صينظر:  1
 .13ينظر: التعبير الكتابي التحريري, ص 2
 .53-31ص ,2009, 2عبد اللطيف الصوفي, دار الفكر, دمشق, ط ينظر: فن الكتابة, 3
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فيقبل  ,التمهيد الجيّد النفس والشعور للقارئ للدخول في الموضوعيهيئ   التمهيد: -أ
عليه وتتولّد لديه الرغبة في مواصلة القراءة , بعكس التمهيد غير المناسب الذي 

 . 1ينفّر القارئ
وهناك من يسميه الفقرات الداعمة للموضوع, فتكوّن مجموعة الأفكار العرض:  -ب

, فيدخل الكاتب في التفصيلات 2الفرعية والجزئية دون خروج عن الفكرة الرئيسية
ختلفة التي تدور حول الموضوع, والكاتب الجيّد هو الذي يحسن وبيان الآراء الم

 الانتقال من فكرة إلى أخرى ليتمّ الانسجام الفكري والترابط اللغوي بينها. 
فالخاتمة السليمة هي التي يرتاح لها القارئ بسبب سلاسة المخرج  الخاتمة: -ج

  .  3وواقعية النتائج المستخلصة
 :ميزاته : رابعا
 :4بسمات عديدة, منها كتابة التعبير الجيدم ستّ ت    

 ويعني التحليل المنطقي المنظّم, المدعم بالشواهد والأمثلة والبراهين التطوير:-1
 .وسلامة الطرح, والعرض الوافي

بأن تكون جميع جمل النصّ في جميع فقراته مترابطة ومتماسكة  :الوحدة والتماسك-2
الكاتب الجيّد على وضع فقراته وجمله تدعم الفكرة الرئيسية للموضوع, لذا يحرص 

 داخل تناسق منطقيّ, ينتقل بينها عبر روابط لغوية مناسبة.
حيث يلعب دورا حيويا في قوّة التعبير وجاذبيته, لذا يجب أن يكون  :حسن الأسلوب-3

الأسلوب مركّزا في العرض, ويستخدم الألفاظ والعبارات المناسبة, وحسن صياغة 
الطول والنوع تماشيا مع حاجات النصّ وتنوعها, لجذب انتباه جمله, من حيث تعدّد 

 .القارئ وزيادة استيعابه للموضوع

                                                           
 .144ينظر: الأسس الفنية للكتابة, ص 1
 .36ينظر: فن الكتابة, ص 2
 .150الأسس الفنية للكتابة, صينظر:  3
 .83-73الكتابة, صفن ينظر:  4
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من خلال بالاهتمام بتتابع الجمل وسلاستها, والبعد عن الغرابة الإيقاع الحسن: -4
  والتنافر لإيجاد التناغم بينها.

تلفة: الصرفية قواعد اللغة المخ وتعني احتراماحترام الضوابط اللغوية الكتابية: -5
 . 1والنحوية والإملائية إضافة إلى وضع علامات الترقيم المناسبة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
 .20ص , 2009, 2إبراهيم خليل وامتنان الصمادي, دار المسيرة, عمان, ط ينظر: فن الكتابة والتعبير , 1



19 
 

 إجراء التمثّل والمحاكاة: 04محاضرة
 د:ـتمهي

 ه نجد طريقة التمثّل والمحاكاة, لأنها تقرّبيبدع في كتاباته  الكاتب تجعلعمليات التي من ال  
ه ببعض النماذج من من خلال التشبّ من جهة, وتجعله يكتسب المهارات اللازمة  الواقعإلى 

التمثل بالمحاكاة في هذه العملية كإجراء كتابي يتعلّق مصطلح وقد اقترن , جهة أخرى
كما عن هذه الكتابات  نموذجيخصّص بالتفصيل كس لذا ,بالكتابات الإبداعية لاسيما الشعر

 في ما يلي: موضّح هو
 مفاهيم أساسية:أوّلا: 
 يمكن تعريف التمثّل والمحاكاة في اللغة والاصطلاح كما يلي:    

 :التمثّل-1
 ضَرَبَهُ مَثَلًا إذا بِالشَّيْءِ فلان تَمَثَّلَ يقال: ,  التشبّهضرْبِ المَثَل و من  التمثّل  لغة: -أ

بِبَيْت من  تمثَّلو , 1الُأمْثولةُ إِذا أَنشد بَيْتًا ثمَُّ آخَر ثمَُّ آخَر, وَهِيَ عند القوم تَمَثَّل و 
 .2تشبّه به إذا بأبيه في الحزم تمثَّلو , ضربه مثلاً  إذا الشِّعر في خطابه

, ولعلّ ثل هي الطاغية على التعريفات اللغوية للتمثّلب المَ فدلالة التشبّه بالشيء وضرْ    
 الأقرب إلى المفهوم المقصود في التعبير الكتابي. هي الدلالة الأولى

هو"نشاط عقليّ يتّجه إلى إدماج موضوع معيّن أو موقف معيّن في   اصطلاحا:-ب
 .3مخطط أشمل"

يستطيع الكاتب إدماج المهارات المختلفة المكتسبة, ولا يكتفي بترديد خبرات  فبالتمثّل   
  غيره دون إعمال لفكره. 

 
 

                                                           
 .611, ص11لسان العرب, جينظر:  1
 . 2066, ص3معجم اللغة العربية المعاصرة, جينظر:  2
 .29فن التحرير العربي, ص :حاشية 3
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 المحاكاة: -2

علْتُ مِثْلَ ف إذا حَكَيْت فُلَانًا وحَاكَيْتُه تقول: ,والمشاكلةَ  الْمُشَابَهَةَ تعنِي المُحَاكَاة   لغة:  -أ
 حاكى فلانًاإذن قولك:  ,1كما ذكر ابن منظور لَمْ أُجاوزهو سَوَاءٌ  فِعْله أَو قُلْتُ مِثْلَ قَوْله

 وفاعلهى, اكَ حَ مصدر للفعل  مُحاكاة, فالفي القول أوالفعل أوغيرهما تهشابهم تعني
, ومفعول في هي أقرب مفهوم للمحاكاة , فدلالة المشابهة في القول  2مُحاكًى همُحاك 

   . التعبير
 ما يلي: تعريفات المحاكاة بالنسبة للإنسانمن   اصطلاحا:-ب
ف القول الذي يضعه أو يخاطب به من أمور تحاكي الشيء الذي فيه أن يؤلّ " -

  .3"القول
 .4"غير قصد ها وسلوكها عن قصد أو عنجماعة لأخرى في تفكير تقليد فرد أو هو" -

تقاربها الكبير بين المعنى واللغوي  ضحتّ يلتمثّل والمحاكاة من خلال هذه التعريفات ل     
  .التي تساعد الكاتب وتكسبه المهارة المطلوبة لذلك المشابهة على نفيدلّا , والاصطلاحي

 ثانيا: جذور نظرية المحاكاة في الأدب: 
 المحاكاةعلى  اقائم افنّ  الشعرأفلاطون  فعدّ  القديم,منذ بالأدب المحاكاة نظرية ارتبطت    

 رأىقد و  ,يكون أكثر موثوقية واتصالًا بالقرّاء حتى رهيصو تنقل الواقع و  ومهمّتهالتقليد,  أي:
موضوع التقليد و ين, المتلقّ  في هو من أكثر أنواع الشعر تأثيرًا الشعر الذي يعتمد المحاكاة أنّ 

  إنما يحتاج لجهد وتعب وتفكير -حسب رأيه-الشعري والمحاكاة ليس أمرًا سهلًا وبسيطًا 
بدأت بذور المحاكاة في الأدب تنضج وتزداد  هناومن  ,ره الناس ويعترفوا بأهميتهأن يقدّ  بدّ لا

يوافق أفلاطون ا , منها مهاآراء متعددة ومختلفة عن ى صار للأدباءسة حتثمارها مع كل درا
 .5غويّ للمذهب الكلاسيكي في الشعرالأساسَ اللعُدّت هذه النظرية وقد  ,ومنها ما يخالفه

                                                           
 .191, ص14لسان العرب, جينظر:  1
 .541, ص1معجم اللغة العربية المعاصرة, جينظر:  2
 .218, ص1983, 4تاريخ النقد الأدبي عند العرب, إحسان عباس, دار الثقافة, بيروت, ط 3
 .254, ص1معجم اللغة العربية المعاصرة, ج 4
  .sotor.comwww ,25/04/2021ينظر: نظرية المحاكاة في الأدب, إسراء أبو رنة,  5

http://www.sotor.com/


21 
 

 

 :في الكتابات الإبداعية المحاكاةالتمثّل و  :ثالثا
ر من يكما يرى الكث عتمد على المحاكاةتالشعر  ت الكتابات الإبداعية ومنهاما دام    

 عبارة -مثلا–لأنّ الشعر , هاعنصر في أهمّ  بها تعدّ  والأشياء التي تتمّ ن المحاكاة إف ,الباحثين
كما  ة ومادتها, والوزنفيه عنصران كبيران: المحاكاو  ,ى المحاكاةعل قائم قول مؤلفعن 
تلك  أمّافضل, أجعله لفيه  تحسينٌ  هوبعد ذلك فما قد يضاف من عناصر  وكلّ , يرون

 .1هؤلاءكما يرى  من صميم ما يتطلبه الشعر لا تعدّ فالعناصر الإضافية 
 ويبقى الخلاف قائما بين مؤيّد لنظرية المحاكاة في الكتابات الإبداعية من حيث الأهمية 

إضعاف الخيال, والحدّ من قوة  تؤدّي إلى أنّها رأى بعض الدارسين قدف وبين معارض لها,
أنّ الكتابة القائمة على المحاكاة لا تنقص من قيمتها ولا من  آخر قد رأى فريقو الإبداع, 

 .2 إلى التمثل وصنع الأعمال الأدبية المبتكرة يتنته مهارة صاحبها؛ لأنّ الكثير منها
 قسّمهم بعض الباحثينلذا  ,والتمثّل بالنسبة للقدرة على المحاكاة الكتّابطبقات وتختلف     

  :3هي ,إلى ثلاث فئات
 .لللمحاكاة والتمث أةتسعفهم حيلتهم وطبيعتهم المهيّ  طبقة - 1
 جودوا المحاكاة. هانوع من أنواع المعرفة فإذا أخذوا في أيّ  طبقة يعرفون الصناعة حقّ  - 2
 ترك بصمتهم الخاصة د هاتين الطبقتين, وتحتذي حذوهما في المحاكاة دونطبقة تقلّ  - 3
 كما يرى أكثرهم. كثر الفئات خطأ وزللاً أهم هؤلاء و 

    
  
 
 

                                                           
 .219ينظر: تاريخ النقد الأدبي عند العرب, ص 1
 .474, ص2, ج1960, 1ينظر: تاريخ الأدب العربي, شوقي ضيف, دار المعارف , مصر, ط 2
 .232, صتاريخ النقد الأدبي عند العربينظر:  3
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 : إجراء الوصف05محاضرة

 تمهيد:

يستعمل الوصف في الحياة العامّة للإنسان بكثرة, فيلجأ إليه لتحديد شيء ما, أو مدحه     
أيضا؛ إذ لا يكاد  أو ذمّه أو غير ذلك, وهو موجود في ثنايا الكثير من الكتابات المختلفة

يخلو نصّ منه إلّا قليلا, وتختلف لغة الوصف من نصّ إلى آخر باختلاف الموصوف 
والواصف والهدف من كتابته, لذا تختلف القيمة الفنّية للكتابات الوصفية أيضا حسب ما 

 ذكر. 

 لا: تعريف الوصف:  أوّ 

 وَالْهَاءُ عِوَضٌ مِنَ الْوَاوِ ه, حَلاَّ  بمعْنى وصفَ الشيءَ لهُ وَعلَيهِ وَصْفاً وصِفَةً  لغة: -1
فَةُ الحِلْية ,الْمَصْدَرُ هو وَقِيلَ: الوَصْف  الشيء  واسْتَوْصَفَهُ كما ذكر ابن منظور,  والصِّ

 وصَف الخبرَ , و أَمكن وصْفُه بمعنى واتَّصفَ الشيءُ  ,1سأَله أَن يَصفه لَهُ  بمعنى
 .2فهو واصِف, والمفعول مَوْصوف صوّره,و حكاه بالتَّفصيل  أوالحادث بمعنى

 عرّف الوصف تعريفات عديدة منها:  اصطلاحا:-2
هو "فنّ نثريّ يوضّح صفات الشيء المادّية من حجمه وطوله ولونه ومساحته  -

أوصفات الشيء معنويا, من الشعور بالإحساس والإدراك والتصور, والخيال 
 .3والفكر"

 

                                                           
 .356, ص9ينظر: لسان العرب, ج 1
 .2447, 3معجم اللغة العربية المعاصرة, جينظر:  2
 .261الكتابة الوظيفية والإبداعية, ص 3
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والمعنوية, المرتبطة بالاهتمامات الذاتية هو" الكتابة في الموضوعات الحسّية  -
داخل المحيط الاجتماعي للفرد, ويهدف التمكين من الملاحظة والتحليل, والنقد 

بداء الرأي ثمّ الحكم, سواء على المرئيات الملموسة أو الأشياء المعنوية"  . 1وا 
 .2"تصوير لغويّ فنّيّ لإنسان أو حيوان أو جماد"هو -

ريفات يتّضح أن طبيعة الكتابة الوصفية غير محدّدة بنمط واحد من من خلال هذه التع     
الكتابة, فتكتب نثرا أوشعرا, ولا يكتفي فيه الواصف بالأشياء الحسّية فقط, بل يصف الأشياء 
المعنوية أيضا, ويدخل ضمن الكتابات الإبداعية, لأنه يبرز انفعالات الكاتب ويعتمد على 

 الأخرى.  الخيال وغيرها من المواصفات 

 الوصف:   أهمّية: ثانيا  

 : 3تتجلّى أهمّية فنّ الوصف في ما يلي     

 ينمّي القدرة على التمييز وقوّة الخيال. -
 يدرّب المتعلّمين على دقّة الملاحظة والتأمّل. -
 يساهم في تنمية التذوّق الأدبي عن طريق التعبير عن الأحاسيس والمشاعر. -
 للموصوفات المختلفة.يعين على تكوين صور ذهنية  -
 يعوّد المتعلمين على استخدام العبارات الجميلة والألفاظ الجذّابة. -

 ثالثا: أنواع الوصف:  

 مكن تقسيم الوصف باعتبار الواصف, وباعتبار الموصوف كما هو موضّح في ما يلي:  ي    

ينقسم الوصف باعتبار الواصف إلى مجرّد)موضوعي( أنواعه باعتبار الواصف:  -1
 فسيّ)ذاتيّ(:ون

                                                           
 .261الكتابة الوظيفية والإبداعية, ص 1
 .dz.blogspot.com-onec-educationwwwأنماط النصوص ومؤشراتها,  2
 .241. وفن الكتابة, ص262, 261ينظر: الكتابة الوظيفية والإبداعية, ص 3
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وهو أن توصف الأشياء كما هي, دون أن يبيّن  الوصف المجرّد)الموضوعيّ(: -أ
 الواصف مشاعره نحوها, أو يوظف خياله, فالوصف يجب أن يكون واقعيّا.

وهو الوصف الذي تمتزج فيه أحاسيس النفس, وما  الوصف النفسيّ)الذّاتي(: -ب
عجاب به,  الواصف يشعر به أو صدّ عنه  اتّجاه الموصوف من ميل إليه وا 

 .1ونفور منه, ويستعين هذا النوع من الوصف بالخيال
 وخارجيّ: داخليّ إلى  الموصوفينقسم الوصف باعتبار : الموصوفأنواعه باعتبار  -2

: وهو الذي يركّز على أحوال الموصوف المعنوية, من فكر الوصف الداخلي -أ
 وأخلاق وقيم ومبادئ وغيرها من الأوصاف الداخلية. 

وهو الوصف الذي يعنى بالمظهر العام للموضوع  :الوصف الخارجي -ب
 .2الموصوف

 رابعا: سمات النصّ الوصفيّ:   

 :3تّسم النصّ الوصفي بسمات عديدة, منهاي      

 وتركيز الوصف عليه.تعيين الموصوف  -
 دقّة التعبير عن الشيء الموصوف. -
 الإحاطة بالتفاصيل الدقيقة للموصوف. -
 توظيف الصور البلاغية المختلفة. -
 اعتماده الكثير على الخيال. -
 كثرة استعمال الجمل الاسمية الدالة على الثبات. -
 توظيف النعوت والأحوال بكثرة. -
 لة على الحال. استعمال الأفعال الماضية والمضارعة الدا -

                                                           
 .8الإنشاء, خليل الهنداوي, دار الشرق العربي, بيروت, دط, دت, صينظر: تيسير  1
 .263الكتابة الوظيفية والإبداعية, ص 2
 www.mawdoo3.com 07/05/2017خصائص النصّ الوصفي, إيمان الحياري,. و 265ينظر: المرجع نفسه, ص 3

http://www.mawdoo3.com/
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 توظيف المشتقات كاسم الفاعل واسم المفعول والصفة المشبّهة. -
 توظيف ظروف المكان والزمان. -
 توظيف أساليب التعجّب والاستفهام الدالة على انفعالات الكاتب. -
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 التعليقإجراء 

 تمهيد:

يلجأ الإنسان في بعض الواقف الحياتية إلى التعليق عن بعض الأحداث أو النصوص     
المكتوبة, فيعطي وجهة نظره حول موضوع معيّن, ونجد هذا كثيرا في بعض المؤسسات التي 
تضع دفترا خاصا لزوّارها وموظفيها كي تكتشف عيوبها, وتحسّن من خدماتها, ولاشك أنّ 

ضر صارت له وسائط أخرى سرّعت إيصال الآراء إلى القرّاء التعليق في وقتنا الحا
والمسؤولين, فصار في متناول الكثيرين, وأدّى دوره المنوط به من جهة, وفتح مجالات غير 

 مرغوبة من جهة أخرى.

 أوّلا: مفهوم التعليق:

مِعْلاق إِذا  والمَعالق: كل شَيْء علّقت بِهِ شَيْئا, وَرجل, التعليقُ مِن علّقَ, يُعَلِّق لغة: -1
ا  هاأَحبّ  إذا لِّق بِهَا تَعْلِيقاً وعُ بِهَا  وتَعلَّق ,وتَعَلَّقها ,1كَانَ يتعلّق بالحُجج ويستدركه

 2: تَعْلِيق البابِ هقَالُ عنيف ,لاقُ فَيَنْفَتِحُ ثمّ يُدفع المِع ,لَّق بهءٌ يُعومِعلاقُ البَاب: شي
 .3هاوْجزَ  هي التي فقدت قَةعلَّ مُ المْرَأَة فال أيضا, لمَرأةِ يكون لتعْليقُ الو 

 عرّف التعليق تعريفات عديدة منها:  اصطلاحا: -2
هو" عبارة عن نصّ نثريّ موجز, يتضمّن وجهة نظر معينة حول موقف  -

 .4أوموضوع أو مشكلة أو حدث أو طلب مقدّم أو قضيّة مثارة"
 .5"ما يُقال أو يُكتب تعليقًا على بحث أو حديث  أو مقال أو نحوههو " -

                                                           
 .940ص,2,ج1987, 1م للملايين, بيروت, طرمزي منير بعلبكي, دار العلاللغة, ابن دريد)أبو بكر محمد(,تح: جمهرة 1
 .265, ص10ينظر: لسان العرب, ج 2
الكليات, الكفوي)أبو البقاء أيوب(, تح: عدنان دروي  ومحمد المصري, مؤسسة الرسالة, بيروت, دط, دت ينظر:  3

 .255ص
 .274فن التحرير العربي, ص 4
 .1538, ص2معجم اللغة العربية المعاصرة, ج 5
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ههو " - المؤلِّف على  تعليقك ,ما يُذكر في حاشية الكتاب من شرح  لبعض نصِّ
 .1"النصّ 

أكثر دقّة من غيره, فهو يبيّن الكثير من ميزات التعليق ومنها  يظهر التعريف الأوّل    
الطبيعة النثرية له, ومن خلال التعريفات كافّة تظهر حقيقة بنائه على حدث أو نصّ قبله 
لأجل إبداء وجهة نظر معينة, فهو لا يبدأ من العدم كالنصوص الأخرى التي يقوم فيها 

 صاحبها ببناء النصّ وتشكيله وتركيبه. 

 مجالات التعليق:ثانيا:

 :2تمسّ مختلف المجالات التي يعيشها الإنسان, ومنها مجالات التعليق كثيرة    

 التعليق على مشكلة فكرية أو اجتماعية أو أدبية موضوع خلاف. -
 التعليق على موقف إنساني عاطفي. -
 التعليق على حدث سياسي أو اقتصادي أو اجتماعي. -
 أو طلب مقدّم.التعليق على تقرير أو شكوى  -

وتجدر الإشارة إلى تعدّد وسائط التعليقات في المجالات المذكورة , فبعد أن اقتصرت      
على الجانب الورقي في الماضي, من خلال التعليق على حواشي الكتب, أو السجلات 
أوالتقارير, صارت إلكترونية أيضا في وقتنا الحالي, وهذا ما نلحظه في وسائل التواصل 

خلال التعليقات التي من اعي, وفي المنتديات, وفي المواقع الأدبية المختلفة وغيرها, الاجتم
, ولا يعني هذا تهمي  الوسيط الورقي؛ إذ لا غنى عنه في الكتابات 3يكتبها منتسبوها

 المختلفة, وهو ما يزال وسيلة الاتصال الرسمية والوسيط المفضّل لدى الكثيرين.

 
                                                           

 .1538, ص2معجم اللغة العربية المعاصرة, ج 1
 .275العربي, ص ينظر: فن التحرير 2
 .160ينظر : ظواهر أدبية عبر الشبكة العنكبوتية, ص 3
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 :خصائص التعليقثالثا: 

  :1بسمات عدّة هي يتميّز التعليق   

الإيجاز, فهو يعالج المواضيع دون مقدّمات أو تمهيد له, فيذهب كاتب التعليق  -
 إلى صلب الموضوع مباشرة في حالات كثيرة. 

يبنى نصّ التعليق على غيره, وهو دائم الإحالة عليه, ولا يمكن فهمه بمعزل عنه  -
 فهو ليس نصّا قائما بذاته.

الكثير من تقوم يقوم التعليق على تحليل الأحداث والمواقف المختلفة, بينما  -
 النصوص الكتابية الأخرى على البناء والتركيب.

بروز ذاتية الكاتب في نصوص التعليق المختلفة, لأنّه يحمل في غالب الأحيان  -
انطباعات شخصية, ولا يعني هذا انتفاء الموضوعية من بعضها, إلّا أنّ آراء 

 الكاتب الشخصية تغلب على هذا النوع من الكتابات.

كاتب التعليق لا يملك الوقت الكافي للبحث عن جذور وتجدر الإشارة إلى أنّ     
الشيء المعلَّق عنه, لذا يفضّل أن يكون على دراية مسبقة بالموضوع وصاحب ثقافة 

جدّة وليدة واسعة, حتى يستطيع التعليق بصفة مقبولة على هذه المواضيع المست
 اللحظة في الغالب. 

 رابعا: خطوات كتابة التعليق:

 :2يقوم كاتب التعليق بمجموعة من الخطوات كي يكون تعليقه جيّدا, وهي   

استيعاب الموضوع المراد التعليق عليه وفهمه؛ إذ لا يمكن التعليق على مشكلة  -
 غير واضحة.

                                                           
 .275ينظر: فن التحرير العربي, ص 1
 .274, صالمرجع نفسهينظر:  2
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التعليق يدور حول كان ا رصد أوجه الاتفاق والاختلاف مع الموضوع الأصلي إذ -
 رأي آخر مطروح.

 عرض الموضوع المراد التعليق عليه بإيجاز, وفي نقاط محدّدة. -
عرض جوانب الاتفاق مع الموضوع الأصلي لتهيئة القارئ لما سيرد في التعليق  -

 من آراء أخرى.
عرض الآراء المطروحة في التعليق بشكل متماسك, ودعمها بالأدلّة والحجج  -

 تكون لها قابليّة عند القارئ. الممكنة كي
 ختم التعليق بتأكيد الموقف الرئيسي من المشكلة المطروحة في عبارة موجزة.  -

 كتابة التعليق: ةخامسا: مهار 

من خلال الخطوات السابقة لكتابة التعليق تبرز مهارات كتابته كي يؤدي وظيفته التي    
 :1وُضع لأجلها, ومنها

 الدّقة والوضوح. -
 الاستدلال. -
 البعد عن الخيال. -
 تنظيم الأفكار وحسن عرضها. -
 التنبؤ ببعض النتائج. -

 

 

 

 
                                                           

 www.kenanaonline.comبوي( ر ت)موقع  لغوي أدبي   05/03/2016بتاريخ  ينظر: التعليق, 1
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 السرد: إجراء 06محاضرة

 تمهيد:

يدخل السرد في العديد من الفنون الأدبية المختلفة كالقصة والرواية وغيرهما؛ وله طابع     
شفهي وطابع مكتوب, وتتشكل لغته وفق نمط معيّن يختلف عن باقي الأنماط الأخرى 

  ويرتبط بأحداث وشخصيات في أزمنة وأمكنة معينة, كما ستبيّنه هذه الدراسة.   

 أوّلا: تعريف السرد:

في  الخَرْزَ " ويعْني أيضًا, 1"اسمٌ جامع للدُّروع ونحوِها من عَمَل الحَلَق" سرداللغة:  -1
بعضُه فِي  متَّسقاً  أْتيفي ,ء   شيء  إِلى شيقْدِمَةُ ت ومنْ معَانيه في اللغة أيضًا ,2"الأديم

يثَ وَفُلان يَسْرُد الْحَد ,إذا تَابَعَهُ  ,دُه سَرْداً سَرد الْحَديثَ ونحْوه يَسْر  , ومِنْه:أَثر بَعْض  
, ولعلّ دلالة تتابع الحديث هي ما لها علاقة بالسرد 3 لهاقِ إذا كان جيِّد السِّيسَرْدًا 

 المقصود بالبحث.
 عرّف السرد تعريفات عديدة منها:اصطلاحا:  -2

الطريق التي يصف بها الكاتب جزءا من الحدث, أو جانبا من جوانب الزمان  هو" -
والمكان اللذين يدور فيها, أو ملمحا من الملامح الخارجية للشخصية , أو قد 
يتوغّل في الأعماق فيصف عالمها الداخليّ وما يدور فيه من خواطر نفسية 

 . 4أوحديث خاصّ بالذات"
حداث, حقيقية أو خيالية, بواسطة اللغة هو"عرض لحدث أومتوالية من الأ -

المكتوبة أوالشفهية, والإخبار عن الأحداث ونقلها باستعمال اللغة أوالتصوير 

                                                           
براهيم السامرائي,مكتبة الهلال,تح: مهالفراهيدي)الخليل بن أحمد(,كتاب العين, 1  .226ص,7ج ,دط. دتدي المخزومي وا 
 .486, ص2العربية(, جالصحاح )تاج اللغة وصحاح  2
 .211, ص3لسان العرب, جينظر:  3
 .213الكتابة الوظيفية والإبداعية, ص 4
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أوالإيماء, أو غيرها من الوسائل التعبيرية, بشكل يجسّد تتابعها وواقعيتها أوبُعدها 
 . 1التخييلي, وتحكمها علاقات كثيرة ومتنوعة, وتحققها شخصية أو أكثر"

"الحديث أو الإخبار)كمنتج وعملية وهدف وفعل وبنية وعملية بنائية( لواحد أوأكثر  -
من واقعة حقيقية أو خيالية, من قبل واحد أو اثنين أو أكثر من الساردين, وذلك 

 . 2لواحد أو اثنين أو أكثر من المسرود لهم"
من خلال هذه التعريفات يظهر ارتباط السرد بالشخصية والحدث والزمان     

والمكان وغيرها من الأشياء التي يتكوّن منها النصّ السردي, وهذا النوع من 
 الكتابات يكثر في القصّة والرواية والسيرة وغيرها. 

  :ةالسردي أنواع الكتابةثانيا:        

 :3يمكن التمييز بين نوعين من الكتابات السردية, هما             

 وهو الذي يحيل على الواقع, ومن سماته: النصّ الواقعيّ:-1
 حدث يقع في مرحلة معينة وزمن محدد, وغالبا ما يكون معاصرا للكاتب.ال -
 الشخصيات في النص السردي مستمدّة من الواقع المعي . -
 نفوذه على الفرد.يصف النصّ المجتمع ويبرز  -
 تسلسل الأحداث يساير مراحل تعلّم الشخص في الحياة الاجتماعية. -

 و خارقا للعادة وغير خاضع للمنطقوهو الذي يقدّم حدثا مفترضا أ النصّ التخييلي:-2
 ومن سماته:

 ئ جوّا من القلق والترقب.العقدة تنش -
 يعتمد السارد على عنصر المفاجأة في عرض الأحداث. -
 الحلّ تفسيرا للأحداث الخارقة, ويكون مأساويا في الغالب.لا يقدّم  -

                                                           
 .21, ص2005دليل تقنيات التواصل ومهارات التعبير والإنشاء, محمد أولحاج, مطبعة النجاح الجديدة, المغرب,  1
 .145, ص2003, 1للثقافة, القاهرة, طالمصطلح السردي, جيرالد برنس, ترجمة: عابد خزندار, المجلس الأعلى  2
 .21ينظر: دليل تقنيات التواصل ومهارات التعبير والإنشاء, ص 3
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 :مكوّنات النصّ السردي: ثالثا      

 :1يتكوّن النصّ السردي من عدّة عناصر, أهمّها          

وقد يكون فردا منها أيضا, وتختلف من فرد  يختلقها السارد فالشخصيةالشخصية: -1
إلى آخر داخل النصّ السردي؛ إذ لكلّ شخصية خصائص تميزها من الجانب 

  الجسمي والثقافي والاجتماعي والنفسيّ. 
وتشكّل موضوعه, ويتكون هذا  وهو المادّة التي يتألف منها النصّ السرديالحدث: -2

 ا وسببيا.الأخير من مجموعة من الأحداث تتتابع زمني
كل الأحداث مرتبطة بالمكان, وتشخيص المكان في النصّ السردي هو الذي المكان:  -3

يجعل من أحداثه شيئا محتمل الوقوع بالنسبة للقارئ, فيجعل من القصّة المتخيّلة مثلا 
 ذات مظهر مماثل للواقع.

إضافة إلى زمن السرد الفعلي  لتسلسل هذه الأحداث من زمن تكون فيه, لابدّ الزمان: -4
  للنصّ المكتوب الذي يشملها.

 : خصائص الكتابة السردية: رابعا  

 :2منها ,تتّسم الكتابات السردية بسمات عديدة   

 عنصر المكان والزمان الذي تجري فيه الأحداث. استعمال -
 ثانوية. أمرئيسية  , سواء أكانتبروز الشخصيات المؤثرة في الأحداث -
 .الاعتماد على البنية السردية, من خلال العقدة والحبكة والحلّ  -
 هيمنة الجمل الخبرية. -
 ن الماضي على الأحداث.غلبة الزم -

                                                           
. وينظر: دليل 80-50, ص1991, 1ينظر: بنية النص السردي,حميد لحميداني, المركز الثقافي العربي, بيروت, ط 1

 .24-23تقنيات التواصل ومهارات التعبير والإنشاء, ص
 .dz.blogspot.com-onec-educationwwwأنماط النصوص ومؤشراتها, ينظر:  2
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 الإكثار من الروابط المعينة للإطار الزماني والمكاني. -
 الإكثار من أدوات الربط ولاسيما حروف العطف. -
 .ا معينةأو أوضاع أو أمكنة شخصياتمن الوصف, فيصوّر  الإكثار -
 عنصر أساسي في السرد القصصي.فهو  الحوار فيه,بروز  -
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 التلخيصإجراء : 07محاضرة

 د:ـتمهي

يعدّ التلخيص أسلوبا من أساليب تسهيل إيصال المعلومات, وقد يلجأ إليه في كثير من    
ويشمل المنطوق منها والمكتوب, وقد اشتهر في الجانب الأخير البشرية,  مجالات الحياة

الفقرات والمحاضرات في  فيكون التلخيص, الأوّلنظرا لاستعماله العفوي في الجانب 
  المطلوبة. قصد الإيجاز وسهولة الوصول إلى المعرفةبوغيرها,  والكتب والمقالات

 :التلخيصأولا: مفهوم 

نه شيئاً يقال: لَخِّصْ لي خبرك, أي: بيّ لخّص فلان الشيء إذا استقصى في بيانه,  لغة:-1
, كما يعني التقريب التَبْيِين وَالشّرْحوقد ذكر ابن منظور أن التلخيص يعني , 1بعد شيء

اقتصرت فيه واختصرت منه ما يحتاج  تعني:القول  صتُ لخّ  فقولهم:والاختصار أيضا, 
هإل لأنّها  أكثر استُعملصات هي ما , ولعلّ الملخَّ مُلخَّص همفعولمُلخِّص, و  وفاعله ,2ي

لخّص  - لخَّص الكتابَ  - المقالةَ  لخَّص - لخَّص الكلامَ فيقال:  المقصودة بالتلخيص,
 .3وغيرها, وتعني في عمومها الاختصار والإيجازالمحاضرة 

 للتلخيص عدّة تعريفات منها: اصطلاحا:-2
إنجازه من موضوع أصليّ, ويتضمّن الموضوع الملخّص تبيان يتم  مستخلصهو" قطعة أو -

ويتوقّف  ,العلاقات بين أجزائه, والملخّص قد يكون كلمة أو جملة أو عدّة جمل أو حتّى فقرة
 .  4حجم الملخّص على الشخص الذي يقوم بعمليّة التلخيص, وعلى حجم الموضوع الأساسي"

                                                           
 .187, ص4ينظر: كتاب العين, ج 1
 .87-86, ص7ينظر: لسان العرب, ج 2
 .2003, ص3ينظر: معجم اللغة العربية المعاصرة, ج 3
 .55الكتابة الوظيفية والإبداعية, ص 4
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راءته قراءة دقيقة وشاملة مع إيجازه واختصاره, باستبعاد هو "إعادة كتابة موضوع بعد ق-
الثانوي والتفصيلي والتخلّص من الأمثلة الزائدة والاستطراد والمحسّنات الأسلوبية التي تؤدي 

 .1إلى الإطناب"
بهام  هو"- التعبير عن الأفكار الأساسية للموضوع في كلمات قليلة دون إخلال بالمضمون أوا 

 .2في الصياغة"
التركيز والإيجاز ة كتابية عالية, قوامها الدقّة و هو"عملية إبداعيّة, تتطلّب مهارة تعبيري-

وحسن النظام والتكثيف في المعنى, والاقتصاد في العبارة, بحيث يتمّ إعادة خلق النصّ 
مع الأصليّ وبنائه بناء تعبيريا جديدا في أقلّ عدد ممكن من الكلمات والتراكيب النحوية, 

 .  3الفكرة الجوهرية العامّة في الموضوع"الحفاظ على روح النصّ و  ضرورة
يركّز على اختصار الأفكار عموما التلخيص أشمل من غيره, فولعلّ التعريف الأخير كان   

 الواردة في النصّ الأصلي بأسلوب الملخّص دون إخلال بالمعنى.
 ثانيا: أهمّية التلخيص:

 :4الآتيتتمثّل أهمّية التلخيص في     
 والتمييز بين المهمّ وغير المهمّ التركيز على العناصر الأساسية دون الحشو الزائد,  -

 دون عناء.ممّا يجعل القارئ يستوعبها 
من خلال الملاحظة ترويض ملكة الفرد الذهنية على التقاط العناصر الأساسية  -

والاستمرارية في القراءة لوصول للكلمات المفتاحية الدقيقة والقدرة على التركيز ل
 للوصول إلى النصّ الملخّص.

 يوفّر على القارئ الوقت التلخيص ضرورة حياتية لاستثمار الوقت وادّخار الطاقة, ف -

                                                           
 95فن الكتابة والتعبير, ص 1
 .157صفن التحرير العربي,  2
 .222فن التعبير الوظيفي, ص 3
 .157. وينظر: فن التحرير العربي, ص57ينظر: الكتابة الوظيفية والإبداعية, ص 4
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عند الرجوع إلى الكتاب أو المقالة أو غيرها, فبدلا من قراءة النصّ الأصلي الذي 
 يعطيه الفكرة المطلوبة.يأخذ جهدا ووقتا كبيرين يكتفي بالنصّ الملخّص الذي 

لدى الملخِّص؛ إذ يمثّل اختبارا لقدرته  تدريب عمليّ على الكتابة وتطوير مهاراتها -
واسترجاعه المنظّم للمعلومات والإحاطة بمختلف جوانب الموضوع, على الاستيعاب 

 وخبراته الكتابية التي يكشف من خلالها أسلوبه المميّز في الإنتاج الكتابي.
مهمّة في مجالات التحرير المختلفة, سواء أكان في الكتابة الرسمية التي يعدّ وسيلة  -

تقتضي أقصى قدرة على الاقتضاب والوصول إلى لبّ الموضوع, أم كان في 
 الكتابات الإبداعيّة التي تستلزم قدرا من العمق والتركيز. 

لخيصها ممّا يولّد ثقة بتوالاستفادة منها والنصوص الطويلة  تعلّم استخدام المراجع -
الفرد في نفسه عندما يلمس قدرته وجهده على الاستيعاب والصياغة, وتعبيره عن 

 الكثير بالقليل. 
 التلخيص: قواعد ثالثا:

يمكن للملخِّص الاستعانة بمجموعة من القواعد كي يخرج نصّه على أحسن صورة      
 :1ممكنة, وهي

يمكن من خلالها حذف الجمل غير الأساسية التي لا تساهم في فهم  قاعدة الحذف:-1
النص بصورة مباشرة, كوصف الأشياء والأشخاص, أو الاسترسال والتفصيل الفرعي للمعاني 

 فيمكن للملخِّص أن يحذف: و الأفكار الرئيسية,
 الكلمات والجمل المكرّرة. -
 البديهيات و العموميات. -
 المترادفات. -
 اتب.استطرادات الك -

 , من خلال:في أخرى خلالها دمج جمل يمكن منقاعدة الدمج: -2
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 العبارات بعضها ببعض.وات الربط والضمائر لربط الجمل و الاستعانة بأد  -
 دمج المتشابهات في فئات أو وحدات عامّة. -
 دمج المتناقضات في وحدات. -

حلالها محلّها شريطة أن  يمكن من خلالها بناء جملة من جمل قاعدة الإحلال والبناء:-3 وا 
وهذا الأمر يرتبط بالقاعدة السابقة تكون الجملة المبنيّة الناتج الطبيعي للجمل المختصرة, 

أيضا؛ إذ تُجمع مجموعة الجمل التي تعبّر عن معنى واحد وتُستبدل بجملة واحدة تؤدي 
 الغرض نفسه.

الجمل بجملة تعميميّة تحمل في يمكن من خلالها استبدال مجموعة من  قاعدة التعميم:-4
طيّاتها المعاني التي حملتها الجمل المستبدلة, والملاحظ أنّ هذه القاعدة تشترك أيضا مع 
قاعدة البناء والإحلال؛ إذ يستعيض الملخِّص بجملة واحدة عن عدد من الجمل التي تحمل 

 نفس المعنى, وهذا يمثّل اختصارا للموضوع الملخّص.

 تلخيص:رابعا: خطوات ال
 :1للقيام بتلخيص جيّد يمكن للملخِّص أن يتّبع الخطوات الآتية    
تتّضح الأفكار الرئيسية, لذا ؛ لأنه من خلالها القراءة الاستكشافية للموضوع الأصليّ  -

 أن يضع خطّا بقلم الرصاص تحت السطور المهمّة. ينبغي على القارئ
أ, وبتسجيل المضامين بمراجعة ما قرَ القراءة الاستيضاحية, وفيها يقوم الكاتب  -

 الأساسية على شكل نقاط في ورقة جانبية.
الخاص, محافظا على  بأسلوب الملخِّص صياغة النقاط المسجلة في شكل فقرات -

التسلسل الطبيعي لها في الأصل, وفق تصميم ذهني أوّلي يقوم بإعداد صورته قبل 
 الشروع في الكتابة.

 أكّد من صحّته و شموليته للموضوع الأصليّ.مراجعة النصّ الملخّص للت -
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 بت نسبة معينة من الحجم الأصليّ.لِ ة إذا طُ التأكّد من حجم النص الملخَّص خاصّ  -
 د:خامسا: شروط التلخيص الجيّ  -

 :1كي يكون التلخيص جيدا لابد من توفّر الشروط الآتية       
العناصر أن يكون شاملا لمحتوى الموضوع الأصلي من غير تجاوز بعض  -

 لصعوبتها أو لعدم معرفة أهمّيتها, لأنّ تجاوزها قد يخلّ بالنص الملخّص.
لذا ينبغي أن لا يتضمّن التلخيص أيّ تعليقات أو انتقادات للأصل أو آراء شخصية,  -

ا الآراء الشخصية فتكون في الهام  لمن أراد أن المحافظة على رأي المؤلف, وأمّ 
 يبدي رأيه.

سلوب الملخِّص لا أسلوب كاتب النصّ الأصليّ, لذا يفضّل فهم أن يكون التلخيص بأ -
بعاده جانبا, ثمّ الاعتماد على الذاكرة أثناء التلخيص, مع الاستعان الأصليّ  النصّ  ة وا 

         .الخارجيّة بالملاحظات المدوّنة على الأوراق
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 صقليإجراء الت: 08محاضرة

 تمهيد:

مجالات الكتابات الوظيفية, إذ يلجأ إليه الإنسان أحيانا كثيرة قصد يعدّ التقليص أحد     
أيضا, وتختلف  ة في النصوص الكتابية, ويشمل مجالات عديدةالتركيز على الأفكار المهمّ 

 طريقته عن التلخيص.

  مفهوم التقليص:-أوّلا

 يقلّص تقليصا, وفاعله مقلِّص, ومفعوله مقلَّص. قلّص من الفعل لغة:-1
انضم  :أي ,قَلصَ الشيء يقْلِصُ قُلوصاً  أورد أصحاب المعاجم بعض استعمالاته, منها:وقد  

وقَلَّص بَيْنَ الرَّجُلَيْنِ: خلَّص بَيْنَهُمَا , 1وفرس مُقًلَّصٌ: طويل القوائم منضم البطن ,إلى أصله
  .3اقصير  إذا صار مقلّصبأنّه قميص أو ال عن الثوب ويقال, 2فِي سِباب أَو قِتَال  

 ولعلّ هذا المعنى الأخير أقرب استعمال للمعنى المقصود هنا.    
 اصطلاحا:-2

 الاستغناء يمكن التي والألفاظ المعاني بحذف فيه, بالتّصرّف الموضوع إيجاز"التقليص هو -
 بمعنى الإخلال دون مثلا, كالتأكيد فنّي لغرض المكرّرة والألفاظ المعنى, فساد دون عنها
 .4"الكاتب أسلوب في تغيير عدم مع الأصلي النص

 إضافية فقرات أو عبارات من عْنه الاستغناء يمكن ما بحذف للّنص, اختصار عملية "هو -
 .5"قصيرًا جعله بهدف

                                                           
 .62, ص5كتاب العين, ج 1
 .82, 7جلسان العرب,  2
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يلاحظ التركيز على جانب الحذف لاختصار النصّ, فعملية السابقين من خلال التعريفين   
 الإيجاز هنا تركّز على هذه الآلية دون سواها.

 : التقليص أهمية-ثانيا
 .النصّ  لأفكار الجيّد بالفهم القراءة أثناء التركيز على الطالب يعوّد – 
 .الّنص في الثانوية التعابيرو   الأساسية التعابير بين التمييز مَلكة الطالب يُكسبُ  – 
 .اتالمحاضر  أو التقارير تقليص على العلمية حياته في الطالب يُساعد –  

 كأن ,الصحفي العمل فيتحديد الحجم الملائم للنصّ بما يتناسب مع المطلوب, وخاصّة  – 
 .للنشر المحدّدة المساحة لتناسب الطويلة المقالات إحدى بتقليص الصحافي فيكلّ 

 خطوات التقليص:-ثالثا
 : التالية الخطوات مراعاة لكَ  ينبغي نصًا تقّلص كي      

 .الأساسية والأفكار العامة الفكرة فهم من تمكّنك واعية قراءة النصّ  قراءة –  
للجمل التي لا تساهم في فهم النصّ, كوصف الأشياء أوالأشخاص  الحذف ممارسة – 

ة  لتعابيرا, فيكون الحذف في 1أوالاسترسال والتفصيل الفرعي للمعاني والأفكار الرئيسي
 تؤثر لا التي الزيادات من وغيرها وشروح تشابيهو  أحوالو  نعوت من والحواشي الإضافية

 .حُذِفت إنْ  المعنى على
 في المعاني. تغيير أو تعديل أيّ  دون التقليص عند الكاتب أسلوب على يجب المحافظة – 
 الإضافية العبارات تحت أسْطر وَضع ينبغي المقّلص الّنص كتابة إلى الانتقال قبل – 

 .2التقليص لعملية تسهيلا بالحذف المعنية
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 :الفرق بين التقليص والتلخيص-رابعا
 :1ما يلي بعض الفوارق بين التقليص والتلخيص يمكن عرضها فيتوجد     
يحافظ صاحب التقليص على بنية النص الأساسية, وعدم تغيير أسلوب كاتب النصّ  -

 يكون بأسلوب الملخّص فقط.الأصليّ, بينما يختلف الأمر عند التلخيص, ف
 في حجمه, بينما التلخيص يكون في مضمونه.يعدّ التقليص تصغيرا للنصّ  -
يعمد صاحب التقليص إلى استعمال الحذف فقط في هذه العمليّة مع إبقاء النص  -

الأصلي أمامه وتركه على حاله, وعدم استبدال مفردات النصّ بأخرى جديدة تقاربها 
يتمّ لا يشترط هذا, بل  في المعنى مأخوذة من حقل دلاليّ مشترك, بينما في التلخيص
لفكرة العامّة للموضوع التركيز على الفكرة المشتركة, فنجد صاحبه يركّز على ا

 عبارات النصّ الأصليّ. على والأفكار الرئيسية دون الاعتماد 
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 التقريرإجراء : 09محاضرة

  تمهيد:

رغم التطور  لمعلومات لا يمكن الاستغناء عنهاتعدّ التقارير وسيلة مهمّة لتبادل ا    
داخل المؤسسات العامّة أو الخاصة   في عملية الاتصال فهي ضروريةالتكنولوجيّ الحاصل, 

 ما يلي:  وغيرها, كما هو موضّح في اوأنواعه الذا سيتمّ عرض بعض المفاهيم الخاصّة به

 أولا: مفهوم التقرير:

, يُقِرُّ  ر منيالتقر لغة: -1 رَهُ  وَ ,ِ اعْتَرَفَ بِه إذَا أَقَرَّ بِالْحَقِّ يقال:  ,أَقَرَّ بِالْحَقِّ حَتَّى أَقَرَّ  غَيْرُهُ  قَرَّ
رَهُ وَ , مَقْرُورٌ  الْقُرِّ فَهُوَ مِنَ  ,اللَّهُ  أَقَرَّهُ وَ , بِهِ  قْرَارِ بِالشَّيْءِ حَمَ  قَرَّ رَ وَ  ,بِهِ  لَهُ عَلَى الْإِ يْءَ جَعَلَهُ الشَّ  قَرَّ

رَّ عِنْدَهُ الْخَبَرَ حَتَّى  رَ قَرَّ وَ  ,فِي قَرَارِهِ  والقَرارَةُ: القاع  ,القَرارُ: المستقِرُّ من الأرضو  ,1اسْتَقَ
ر , والفاعل2المستدير ر, والمفعول مقرَّ  .3ومصدَرُه تقريرٌ  ,مقرِّ

 للتقرير تعريفات عديدة منها: اصطلاحا:-2

الخاصّة بموضوع ما أو مشكلة معيّنة, وقد يمتدّ  هو"عرض كتابيّ للحقائق والبيانات -
إلى التحليل العلميّ واستخلاص النتائج, ويليها التوصّل إلى توصيات ومقترحات 

 .4تتعلّق بهذا الموضوع أو تلك المشكلة"
  "التقرير وصف تفصيليّ لحادثة معيّنة, في مجال من مجالات الحياة المتنوعة -

 .5عة التقرير والموضوع الذي ينطوي عليه"ويكتب بأسلوب مؤثّر يفرضه طبي
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 .84الكتابة الوظيفية والإبداعية, ص 4
 .170فن التعبير الوظيفي, ص 5



43 
 

هو"ضرب من ضروب الكتابة الوظيفية, يتضمّن قدرا من الحقائق والمعلومات حول  -
موضوع معيّن, أو شخص معيّن, أو حالة معيّنة, بناء على طلب محدّد, أو وفقا 

 .1لغرض مقصود"

ب غالبا بناء على طلب من خلال هذه التعريفات يتّضح الجانب الوظيفي للتقرير؛ إذ يكت   
, بعيدا عن استعمال الخيال محدّد لوصف حادثة ما بلغة واضحة تتضمّن حقائق معيّنة

  والعبارات الجزلة.

 التقرير: أهمّيةثانيا: 

, والهدف منها تحقيق وتنظيمه أهميّة بالغة في توثيق العمل وتقييمه ووصفه للتقارير   
بغية تعديله أوتطويره  أو متابعة مراحل إنجاز مشروع ماقرارات معيّنة, لاتّخاذ  أغراض معيّنة

ومن هنا تكمن أهمّية , بواسطته إن لزم الأمر, ولا يمكن اتّخاذ القرار المناسب إلّا  أو إيقافه
 :2كتابة التقارير في ما يلي

 قياس مدى الوصول إلى الهدف المنشود. -
 .النّشاط واجهتتحديد الصّعوبات الّتي  -
 رّجوع إليه وقت الحاجة.لللنّشاط اتوثيق  -
 زيادة الثقة بالنفس في حالة تقدّم الإنجاز بالصفة المطلوبة. -
في الوقت المناسب لمواجهة المواقف المختلفة  الدقيقة والمعلومات الإدارة بالبيانات إمداد  -

 التي تؤثر على سير الإنجاز.
 العمل. زيادة كفاءة الأشخاص خاصة في التقارير المرتبطة بالأداء ودراسة -
  المجتهد. مكافأةيُستخدم كمستند رسميّ لمحاسبة المخطئ و  -
فيمكن قراءته أكثر من مرّة, ومراجعة المعلومات  التقرير المكتوب يتّسم بالبقاء والاستمرار -

 التي يتضمّنها.
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   رير:االتق مجالات: ثالثا -

علمية أو إدارية تشمل التقارير نواحي عديدة في الحياة, فقد تتحدّث عن موضوعات        
أو تاريخية أو اجتماعية أو غيرها, وقد تتناول حالة معيّنة مرضية أو قانونية أو غيرها 

جلّ  أوتتناول شخصا معيّنا موظّفا أو عالما أو زعيما أو قائدا أو غير ذلك, فالتقارير تمسّ 
  .   1مناحي الحياة المختلفة

 تقسّم حسب المجال الذي يستعمل فيه, ومنها:للتقرير أنواع كثيرة  : أنواع التقارير:رابعا -
ويحتوي على تصوير كامل لمجريات الأمور في المؤسسة   التقرير الإخباري:-1

 ويخلو من أيّ حل للمشكلة إن وجدت., متضمنا الإيجابيات والسلبيات
ه تجمل التقارير الشهرية بشكل تقرير عام, يوضّح موازنة العام وفيالتقرير السنويّ: -2

المنتهي, ويوضحّ مشروع موازنة السنة المالية, وفيه توضيح لما تمّ إنجازه من 
 مشروعات وما تتأمّل المؤسسة إنجازه في السنة القادمة.

 وفيه إحصاء لحركة الإدارة المالية, وما يتعلّق بهذا الصدد.التقرير المالي: -3
 يئة رسوم بيانية.وفيه توضيح لحركة المبيعات والأنشطة على ه التقرير الإحصائي:-4
وفيه تجمع الأنشطة و الإنجازات, والصعوبات التي اعترضت العمل التقرير الإداري: -5

 .2ومحاولة إيجاد الحلول لإزالة المعوقات
وفيه يتمّ عرض ما تمّ إنجازه في الدائرة, أمام الإدارة العليا لتوضيح لإشرافي: التقرير ا-6

 العمل ولتلافي الأخطاء والمشكلات.
, ويعرض مشكلة الدراسة يتناول فيه الأشخاص موضوعا محدّداتقرير البحث الأدبي: -7

  .3و الحلول الممكنة
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: بيانات تتضمّن نتائج تقييم إنتاج الموظَّفين في أعمالهم ومدى تقارير الأداء الوظيفيّ  -8
 .1اضطلاعهم بواجباتهم الوظيفيّة

 التقرير: مراحل كتابةخامسا: 

 :2مراحل أربعة , يمكن توضيحها كالآتي علىتكتب التقارير       

أن يقوم بالإعداد الجيّد له قبل في هذه المرحلة لابدّ لكاتب التقرير : مرحلة التخطيط -1
لأن التقارير عادة ما تكون لأحد الأغراض  فيقوم بتحديد الهدف منه أوّلا,كتابته, 
دراسة مشكلة , معيّنةتقديم اقتراحات , تفسير موقف معيّن, إعطاء معلومات الآتية:
 أو غيرها...معيّنة.

طبيعة السلطة المستقبلة معرفة من خلال لابدّ من معرفة ما يريده قارئ التقرير, و    
 إدارية أو فنّية. للتقرير مثلا, فيجب معرفة إن كانت تنفيذية أو

, من خلال جمع الحقائق أيضا ولابدّ من الاهتمام بمصادر معلومات كتابة التقرير   
 والأفكار عن الموضوع بالتسجيل أو المشاهدة المباشرة أو الحوار أو الاطلاع.

ترتيبا زمنيا  لابد من ترتيب المعلومات بعد جمعها مرحلة الترتيب والتنسيق: -2
حصائها والتحقق من  لأن ذلك يساعد على اكتشاف الضروري من غيره, ,ومنطقيا وا 

براز  صحّتها, وتصنيفها تصنيفا موضوعيّا, وتحليلها إذا اقتضت الضرورة ذلك, وا 
 النتائج. 

وفي هذه المرحلة لابدّ من الالتزام بما سبق, فيكتب صاحب كتابة التقرير: مرحلة -3
تمهيدا له يحدّد فيه المنطلقات والمبادئ والمصادر التي اعتمد عليها طبقا التقرير 

 .3لأهمّيتها وتوثيقها
                                                           

 .6179, 3معجم اللغة العربية المعاصرة, ج 1
 .99-98الكتابة الوظيفية والإبداعية , ص :ينظر 2
 .170ينظر: فن التحرير العربي, ص 3
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قبل المراجعة إذا يفضّل بعد الانتهاء من كتابة التقرير أن يترك فترة مرحلة المراجعة: -4
كان الوقت يسمح بذلك, ثم مراجعتها والتحقق من صحّة ما كتب شكلا ومضمونا 

 .1حتى يخرج التقرير في أحسن صورة ممكنة

 :شروط التقرير الجيّد: سادسا

 معايير تظهر من خلالها جودة التقارير تتمثل في ما يلي:توجد عدّة       

سهولة اللغة المستعملة في التقارير, فتكون كلماتها وجملها واضحة المعاني, لا تحتوي  -
على كلمات غريبة عن المجال الذي يستخدم فيه التقرير, فلغة إدارات التعليم تختلف عن 

بينها أيضا, لأنّ مصطلحاتها مختلفة عن لغة الشركات مثلا, ولغة الوزارات تختلف فيما 
 بعضها, فلكلّ قاموسها الخاصّ بها.

 سلامة اللغة من الأخطاء الإملائية والنحوية والأسلوبية, والعناية بعلامات الترقيم. -
الدقّة والأمانة العلمية والموضوعية وعدم إظهار الرأي الشخصي إلّا إذا طلب ذلك  -

   .2والتهكّم والإساءة إلى الآخرين وتوثيق المعلومات, وعدم التعميم
 وضوح العناوين, لأنها تعكس فهما حقيقيّا من معدّ التقرير . -
ارتباط المقدّمات بالنتائج والفقرات التي يتكوّن منها التقرير بعضها ببعض في بناء   -

 متكامل.
 أن تكون النتائج واضحة ومحدّدة, ولا يترك مجال للقارئ كي يستنتجها بنفسه حتى لا -

   يدخل مجال للتأويل.
     .3أن يكون التقرير موجزا غير مخلّ بالمعلومات التي يتضمّنها -

 
                                                           

 .101ينظر: الكتابة الوظيفية والإبداعية, ص 1
وينظر: التعبير  .244ص رياض بن حسن الخوام, جامعة أم القرى, السعودية,ينظر: المساعد على المهارات اللغوية, 2

 .63الكتابي التحريري, ص
 .105الكتابة الوظيفية والإبداعية, صينظر:  3
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 كتابة بحثإجراء : 10محاضرة

  تمهيد:

يقوم طلبة العلم بأبحاث مختلفة في مجالات اختصاصهم عندما تنضج مفاهيمهم     
وينهلون من المعارف ي بحرها , ويغوصون فهاوأفكارهم, ويتمكّنون عندئذ من الأخذ بمفاتيح

, لذا سيتم التطرّق إلى مفهوم البحث وخطوات إنجازه وغيرها من المختلفة خدمة لهذه البحوث
  ما يلي: العناصر المتعلّقة به كما هو موضّح في

 مفهوم البحث:أوّلا: 
  أستَبْحِثُ عنه وأبحَثُ  :كما ذكر الخليل, فتقول في التُّراب ءطَلَبُ شي يعني لغة:-1

ا  1والبَحوثُ من الِإبِل التي إذا سارت بَحَثَت التُراب بأَيديها أُخُراً تَرمي به إلى خَلْفه
قول: بَحَثَ تف ,وتَسْتَخْبر ا تعني أَنْ تَسْأَل عَنْ شَيْء  كم,  2عنه )ابْتَحَثَ( عَنْهُ أَيْ فَتََّ  وَ 

المعنى الأخير للبحث يمكن استثماره , ولعلّ 3عَنِ الخَبر وبَحَثَه يَبْحَثُه بَحْثاً, أي: سأَل 
 في طلب الخبر في البحوث العلمية أيضا.

 يلي: كماعرّف البحث عدّة تعريفات يمكن عرض بعضها  اصطلاحا :-2
هو عبارة عن تقرير مكتوب ومنشور يصف نتائج بحث أصلي , بيد أنه ينبغي أن يكتب  -

 .4بأسلوب معيّن وينشر بطريقة محدّدة 
"هو قطعة نثرية غير محدّدة الطول, تعالج موضوعا محدّدا أو جانبا منه, تعتمد على  -

النظر في الآراء, واستقصاء وجهات النظر من المصادر والمراجع المختصّة وتصنيفها 

                                                           
 .207, ص3ينظر: كتاب العين, ج 1
 .29ينظر: مختار الصحاح, ص 2
 . 115- 114, ص 2ينظر : لسان العرب , ج 3
 . 142الكتابة الوظيفية والإبداعية , ص 4
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وتحليلها للخروج بنتائج جديدة لم يسبق إليها الباحث, ويفترض أن تمثل هذه النتائج 
 .1إضافة جديدة لحقل التخصّص"

هو تقرير متكامل يقدّمه باحث عن عمل أتمّه , على أن يشمل التقرير كلّ المراحل التي  -
منذ اختياره للموضوع حتى النتائج التي توصّل إليها, في  ,مرّ بها الباحث في دراسته

 . 2تسلسل منطقي مدعّم بالأدلة والبراهين  وموثّق بالمصادر والمراجع
فالبحث هو نشاط علمي يتمثّل في جمع المعلومات من مختلف المصادر من أجل      

 . 3تحليلها ومقارنتها بهدف الوصول إلى الإجابة عن أسئلة إشكالية لمعالجة أفكار معينة 
 :صفات الباحث ثانيا:
لابدّ من توفّر بعض الشروط في الباحث, أبرزها ما  كتب للبحث العلمي النجاحكي يُ      
  :4يلي

الدافع النفسي القويّ للوصول إلى الحقيقة والمعرفة  تشكّل الرغبة في البحثالرغبة:  -1
 من غيره. جهد وسرعة إنجازه بأقلّ 

المادّية  لا تحلو لذّة الوصول إلى المعرفة إلّا بتحمّل الصعاب والمشاقّ  الصبر: -2
 دِ للباحث من الجلَ فالمعرفة متناثرة في ثنايا الكتب وفي غيرها, ولابدّ , والمعنوية
 الوصول إليها.إذا أراد وترويض النفس على المعاناة والصبر 

 لموضوع بحثه ثقافية وعلمية واسعةخلفية بلابدّ للباحث أن يتحلّى  المعرفة والثقافة: -3
 كي يستطيع تمييز المعلومات التي لها صلة ببحثه من غيرها.

لابدّ أن يتحلّى الباحث بالروح العلمية القائمة على الأمانة العلمية  الروح العلمية: -4
 والموضوعية في معالجة الآراء والتمحيص بينها ومقارنتها.

                                                           
 .147التعبير, صفن الكتابة و  1
 . 277فن التحرير العربي , ص 2
 . 14, ص 2005ينظر : أسئلة المنهجية العلمية في اللغة والأدب , آمنة بعلى , دار الأمل , تيزي وزو , دط ,  3
 .222-221والأسس الفنية للكتابة, ص .78ينظر: التعبير الكتابي التحريري, ص 4
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ليست جميع الجوانب العلمية مسلّمات مطلقة, بل إنّ اختلاف الآراء الشكّ العلميّ:  -5
ل أسلوبا على ضّ ويف ,قبل رأي اخذ رأييأالباحث  تجعلووضعها في ميزان التجربة 

فلابدّ من التمحيص والتدقيق فيها للوصول إلى الحقيقة, لذا فالشكّ الإيجابيّ آخر, 
   هو الذي يوصل الباحث إلى اليقين.

 خطوات كتابة بحث : :الثاث
 اختيار الموضوع:  - 1

تخضع عملية اختيار موضوع البحث إلى عدّة عوامل مختلفة, كمجال تخصص      
الباحث وجدّة الموضوع وغيرها , حيث لابد أن يكون الموضوع له صلة بقدراته في مجال 
تخصصه كي يستطيع الإبداع فيه , ولا يعني هذا تقييد الباحث تماما بل يمكن له أن 

 ما ورد في الموضوع المراد بحثه  لكافي علىيكتب في مجالات أخرى شرط الاطلاع ا
 .1كما أنّ جدة الموضوع تجعل الباحث يقدّم الإضافة المرجوة منه أثناء بحثه أيضا

أن تتوفر شروط معينة في العنوان المختار أيضا كالشمولية والإيجاز والدقة  لابدّ و        
 : 2ما يلي  والوضوح كما هي موضحة في

الدقيق الذي  يشمل عنوان البحث المجال المحدّد, والموضوع وتعني أن: الشمولية-أ
الفترة الزمنية التي يغطيها البحث, فضلا عن إبراز الباحث يخوض فيه الباحث, و 

 لمتغيّرات بحثه, وكذا العيّنة التي سيطبّق عليها البحث.
 يشترط في العنوان الجيّد أن يكون موجزا قليلا في كلماته, وأن إيجاز كلماته:-ب

تكون محدّدة الدلالة, فلا تتّسع لتشمل ما لا يقصده الباحث, ولا تضيق لتقلّل من 
 جهده, بمعنى لابدّ أن يكون العنوان معبّرا تعبيرا واضحا عن المشكلة مثار البحث.

لابدّ أن يكون عنوان البحث واضحا في مصطلحاته وعباراته  الوضوح: -ج
 واستخدامه لبعض الإشارات والرموز.

 بمعنى يكون العنوان معبّرا تعبيرا دقيقا عن الموضوع, وطبيعة متغيّراته. الدّقّة:-د
                                                           

 .279-278ينظر : فن التحري العربي , ص 1
 .146-145الكتابة الوظيفية والإبداعية , ص  2
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 إعداد خطة البحث : -2
خطة البحث هي عبارة عن تبيين الخطوط العريضة التي سيسير عليها الباحث في    

دراسة موضوعه وتوضيح الصورة المجملة التي سيكون عليها , بناء على المعلومات 
لتي استطاع الباحث التوصل إليها في ضوء قراءاته , ويشترط احتواؤها على الأولية ا

وتعدّ الخطة الأساس الذي سيبنى عليه  ,قائمة بالمصادر والمراجع الأساسية للموضوع
ويمكن أن تعدّل الخطة  ,1البحث , وتدلّ على دراية الباحث بالموضوع محطّ الدراسة

 معارف التي يتوصل إليها الباحث من المعلومات وال أثناء القيام بالبحث تبعا للمستجدّات
 جمع المعلومات وتدوينها : -3

بعد تحديد خطة البحث يقوم الباحث بجمع المادة العلمية لموضوعه من مصادر     
إذ لا يمكن كتابة موضوع جيد دون جمع معلومات كافية عنه , ويمكن  ,ومراجع مختلفة

 : 2أن تشمل 
 والمتخصصة .الموسوعات العامة  -
 مصادر البحث . -
 مراجع البحث من كتب مختلفة . -
 مقالات مختلفة . -
 الاسطوانات المدمجة الموثقة . -
 شبكة الانترنيت ... -

ثمّ يقوم الباحث بكتابة مسوّدة بحثه التي تشمل عمليات اقتباسات وتلخيصات     
 :   3وتحليلات للمعلومات المحصّل عليها , مراعيا عدّة أمور مختلفة منها

 كتابة مقدمة للبحث مشتملة على العناصر الأساسية لها . -
 ترتيب عناصر البحث ترتيبا يتناسب مع الغرض منه .  -

                                                           
 . 200ص ,2003محمود سليمان ياقوت, دار المعرفة الجامعية, الإسكندرية,  ينظر : منهج البحث اللغوي , 1
 . 146ينظر :  الكتابة الوظيفية والإبداعية , ص 2
 . 149-148, ص المرجع نفسهينظر :  3
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 تدعيم المكتوب بالحجج والأدلة . -
 حسن الاقتباس . -
 الدقة في اختيار الألفاظ و الجمل والعبارات . -
 إبراز شخصية الكاتب . -
 .الإمكان كي يعطي مصداقية لبحثهالابتعاد عن استخدام الألقاب الرنانة قدر  -
 سلامة الرسم الإملائي . -
 استخدام علامات الترقيم المناسبة. -
 ترقيم العناوين وترتيبها وفق منهجية منظمة في كامل البحث . -
كتابة خاتمة للبحث تتضمن أهم النتائج المتوصل إليها على شكل خلاصة أو نقاط  -

 رئيسية .
 التي اعتمد عليها .وضع قائمة بالمصادر والمراجع  -

 المراجعة والطباعة : -4
قبل الطباعة النهائية للبحث لابد من مراجعته لغويا ومنهجيا , ويفضل الاستعانة     

بشخص آخر لاكتشاف الأخطاء الواردة فيه ؛ لأنه قد يكتشف ما لا يلاحظه صاحب 
 البحث .

 : مكوّنات البحث رابعا:
وخاصّة وجد إجماع حول مكوّنات معيّنة للبحوث, لكنّها تشترك في بعض العناصر لا ي    

 : 1ما يلي كما هو موضّح في ,ج الأكاديميةبحوث التخرّ 
 وتتكوّن من: الصفحات التمهيدية: -1

وتحتوي هذه الصفحة على عنوان البحث وطبيعته, واسم الباحث  :صفحة العنوان-أ
 والمشرف عليه, ومؤسسة انتماء الباحث, وسنة تقديم البحث.

                                                           
 .78-83ينظر: التعبير الكتابي التحريري, ص 1
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كثيرا ما يفرد الباحثون صفحة خاصة بالإهداء تكون بعد الصفحة  الإهداء:-ب
الزوج, وبعض الأشخاص الذين ون فيه عملهم إلى الوالدين والأبناء و الأولى, يهد

 نهم جديرين بإهدائهم.يجدو 
يخصّص الباحث عادة صفحة خاصة يقدّم فيها الباحث شكره  :والتقدير الشكر-ج

 .ة مشرفهوتقديره إلى كلّ من ساعده في إنجاز بحثه, وخاصّ 
 ويتكوّن من ثلاثة عناصر هي: المقدّمة, المتن, الخاتمة. :صلب تقرير البحث-2
بالموضوع, وعرض الدراسات السابقة, وبيان وعادة ما تتضمّن التعريف   المقدّمة:-أ

شكاليته والمنهج المتبع  , وعرض أبرز المصادر والمراجعدوافع اختيار البحث, وا 
 والصعوبات التي اعترضته.  

هو صلب الموضوع, ويمثل جهد الباحث, وعادة ما يقسّم إلى فصول  المتن:-ب
 حسب طول البحث. أوأبواب

ث صورة موجزة عن البحث, تتمثّل في أبرز النتائج وفيها يقدّم الباح الخاتمة:-ج
 المستخلصة.

قائمة المحتويات والمصادر  :تشمل الفهارسو  :صفحات في نهاية البحث-3
ثانوية كفهارس الآيات بصفة أساسية, كما يمكن أن تشمل أشياء أخرى  والمراجع

  .البحث ومحسّناتهلات من مكمّ  وغيرها ,ولغة أجنبية بلغة البحثص والملخّ  ,الأعلامو 
ويعرض فيها الباحث أبرز العناوين التي تناولها البحث مبيّنة  :قائمة المحتويات-أ

الصفحة التي تحويها, وتكتب في نهاية البحث عادة, كما يمكن كتابتها في بدايته 
 أيضا.

يكتب الباحث في نهاية بحثه قائمة المصادر والمراجع   :قائمة المصادر والمراجع-ب
 .األف بائيمرتبة ترتيبا  اعتمدهاالتي 

 بعض البحوث تتطلّب إضافة ملاحق توضيحية لما ورد في متن البحث الملاحق:-ج
 فيخصّص لها الباحث حيزا في نهايته أيضا.
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ويشترط الإيجاز في يوفّر نظرة إعلاميّة لما يتضمّنه البحث, حيث   الملخّص:-د
 .1أقصىيقيّد أحيانا بعدد الكلمات كحدّ و كتابته, 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
عداد توثيق البحوث العلمية, محمد محمد الهادي, المكتبة الأكاديمية,  1  .338, ص1995ينظر: أساليب وا 
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 المقال: 11محاضرة
 : تمهيد

, ولعلّ هذا راجع ابفي أوساط الكتّ  استعمالامن أكثر الكتابات تعدّ كتابة المقالات    
الاجتماعية السياسية و إلى مسّه عدّه مجالات مختلفة؛ إذ يعالج كاتبه مختلف القضايا 

     لذا سيتمّ تبيين أهمّ ما يتعلّق به في هذه الدراسة. ,غيرهاو والاقتصادية والأدبية 
 :  تعريف المقالأوّلا: 
وَالْجَمْعُ أَقْوال, وأَقاوِيل جَمْعُ  ,عَلَى التَّرْتِيبِ  الْكَلَامويعني , الَ يقولُ قَوْلًا قلغة : -1

لَهُ(  ,1 ومَقالًا ومَقالةً الْجَمْعِ؛ ومنه أيضا قِيلًا وقَوْلةً  مَا لَمْ يَقُلْ )تَقْوِيلًا( وَيُقَالُ: )قَوَّ

لَ( عَلَيْهِ وَ  ,ادَّعَاهُ عَلَيْهِ  بمعْنَىلْ )أَقْوَلَهُ( مَا لَمْ يَقُ وَ   .2كَذِبَ عَلَيْهِ  بمعْنَى )تَقَوَّ
والقول هنا قد يتشكّل في أنماط متعدّدة وغير  ,فالمقالة مصدر ميمي بمعنى القول    

 . 3محدّدة 
 :منهاحثين , عند الباعديدة تعريفات لمقالة ل  :اصطلاحا-2

 .4"نزوة عقلية لا ينبغي أن يكون لها ضابط من نظام  " -
إنشاء نثري قصير يتناول موضوعا واحدا غالبا , كتبت بطريقة لا تخضع لنظام معيّن  " -

 .  5"بل تكتب حسب هوى الكاتب ولذلك تسمح له بالظهور
ب عفويا ويعرض دون , يكتموجز نسبيا ,لون من التأليف النثري"أيضا بأنها:  تفعرّ كما  -

اجتماعيا اقتصاديا أو علميا أو تية موضوعا وفي عمق ونضج ومشاعر ذامنهجية صارمة 
 .  6"أو غيرها يشرحها المقالي ويؤيّدها بالبراهين

                                                           
 .573, 572, ص 11ينظر : لسان العرب , ج 1
 .262ينظر: مختار الصحاح, ص 2
 . 245ينظر : فن التحرير العربي , ص 3
 المرجع نفسه , ص ن . 4
 . 224الكتابة الوظيفية والإبداعية , ص  5
 المرجع نفسه , ص ن . 6
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ويمكن القول بأن المقالة هي: قطعة نثرية ذات طول معتدل , تدور حول فكرة عامة     
واحدة , تناق  موضوعا معيّنا أو تعبّر عن وجهة نظر , وتهدف إلى إقناع القراء لتقبّل 

عاطفة ما عندهم , وتكتب بطريقة عفوية سريعة بلغة سلسة , وأسلوب فكرة ما , أو إثارة 
جذاب , خالية من التكلف والتعقيد المنهجيّ  وتعبّر بصدق عن شخصية كاتبها , سواء 

 . 1أكانت مقالة ذاتية أم موضوعية أم صحفية أم غير ذلك
 :  المقالات أنواع-ثانيا -

 كالمقالة الصحفية وغير الصحفية  :عدّة تقسيماتللمقالة أنواع عديدة , يمكن تقسيمها       
, كما قسّموها إلى  مقالات تب إلى مقالة أدبية ومقالة علميةكما تقسّم حسب أسلوب الكا

 تهر عند الكثير من الباحثين ذاتية وأخرى موضوعية أيضا , ولعلّ التقسيم الأخير هو ما اش
 : 2ما يلي لذا  يمكن توضيحه في

وهي التي تعبّر عن عواطف الكاتب وأحاسيسه تجاه مشهد من  الذاتية :المقالة -1
المشاهد أو حدث من الأحداث أو قضية من القضايا , وتعكس في وضوح وصراحة 

, وتقسّم المقالة الذاتية إلى أنواع عديدة ها الخاصة للموضوع الذي يتناولهرؤية صاحب
 منها : 

 المقالة الاجتماعية . -
 .المقالة الوصفية  -
 المقالة الشخصية . -
 مقال السيرة . -

خذ بشيء من منهجه وهي التي تسلك سبيل البحث العلمي وتأ  المقالة الموضوعية :-2
, وتقسم المقالة الموضوعية تنسيقها وعرضها بأسلوب جليّ واضحوترتيبها و من جمع المادة 

 إلى أنواع  عديدة أيضا منها :
 المقالة النقدية . -

                                                           
 . 229ص, 2007, 1حسين المناصرة وآخرون, مكتبة الرشد, الرياض, طأساسيات التحرير وفن الكتابة بالعربية ,  1
 .231-228ينظر : الكتابة الوظيفية والإبداعية , ص  2
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 المقالة التاريخية . -
 المقالة الفلسفية . -
 المقالة العلمية . -

ويمكن القول هنا إن المقالة الذاتية في جوهرها هي مقالة أدبية ؛ لأنها تعتمد على    
الأساليب الجزلة والألفاظ العذبة , كما أنها تعبّر عن ذات الكاتب وشعوره , وأن المقالة 

ا بأسلوب منطقيّ محدّد لا الموضوعية في جوهرها هي مقالة علمية ؛ لأن الكاتب يعرضه
 أثر فيه للعاطفة ولا للخيال . 

 :  المقالة خصائص-ثالثا
 : 1تتميز المقالة بعدة خصائص منها      

تكوينه الفنّي, من توافر المقدّمة و العرض  أن يتحقّق في المقالالوحدة العضوية :  .1
الوحدة الموضوعية انسجام حتى تبدو أن يكون بين هذه العناصر ترابط و والخاتمة, و 

ن كان من الصعب أن يكون للمقال نهج م عيّن, فإنه ينبغي أن تظهر هذه مكتملة, وا 
الفرعية, بحيث يعرضها في تسلسل ي عرض الكاتب لأفكاره الرئيسية و حدة فالو 

   وهذا التسلسل يسعى الكاتب من ورائه إلى إقناع القارئ بما يقول.منطقي, 
يشعر القارئ نحو المقالة وكاتبها أنه حديث ممتع لبق أن  ينبغي: العرض الشائق  .2

يستهويه بحسن عرضه, وأنّه ليس أمام واعظ يعظه ويوجهه, فالمهم في كتابة المقالة 
  هو طريقة كاتبها في عرض ما يتأمله أو يشعر به.

تهدف المقالة إلى إقناع القارئ, وهذا الإقناع إنما يأتي من سلامة الأفكار الإقناع :   .3
كما أنّه ينبع من طريقة الكاتب في عرضه لوجهة نظره, علاوة على  ووضوحها, قّتهاود

  صدق ما يقوله.
البعد عن التوغل في عرض لمقالة بالقصر وتجنّب الإطالة, و تتميّز االإيجاز :  .4

التفصيلات, بحيث لا تكون ثرثرة وكلاما لا يخرج منه القارئ بنتيجة مقنعة أو مفيدة, كما 

                                                           
 . 227-226الكتابة الوظيفية والإبداعية, ص  1
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الإيجاز يتطلب القصد في التعبير حتى لا يضيع مع المقالة وقت القارئ والكاتب أنّ هذا 
 معا.

شخصية  موضوعات ذاتيّة: يكتب الكاتب أو الأديب نوعين من الموضوعات الذاتية : .5
ترتبط بحياته وظروفه ومعيشته, وموضوعات تتجاوز حدود هذه الذاتية إلى آفاق أرحب 

نسانية واجتماعية وعلمية وسياسية, وهو في كلّ هذه وأوسع, فيتناول فيها موضوعات إ
الموضوعات لا يستطيع أن يخفي مشاعره وآراءه الذاتية, كما أنّ الأديب عندما يكتب 
فإنه يوجد لديه ما يقوله للآخر, وبالتالي توجد لدى الكاتب الرغبة في التعبير, ولكن من 

 منظوره هو وتصوره للكون والحياة.
ن كانفالمقال أحد فنون النثر, وذلك لغلبة التفكير عليه, النثرية :  .6 على بعض  يغلب وا 

فكلّ هذه  ,والخيال ة الفنّية والإيقاع الموسيقي والعاطفةالصور المقالات طلاوة التعبير و 
  العناصر مسخّرة لخدمة الفكرة التي يريدها الكاتب.

 يتنوع أسلوب المقالة بتنوع موضوعها وكاتبها ووسيلة نشره .  الأسلوب : .7
 مراحل كتابة المقالة :  -رابعا

 باع المراحل التالية :قبل كتابة المقالة لابد من اتّ        
  مرحلة الإعداد :-1

  1تشمل هذه المرحلة الاطلاع الكافي على موارد المعلومات التي تساعد في كتابة المقالة    
 .  2ثم تحديد العنوان بدقة ؛ لأنه كلما كان دقيقا دالّا كان المقال واضح المعالم

  مرحلة التنفيذ :-2
وفي هذه المرحلة تتم كتابة مسوّدة المقالة وفق هيكل معيّن , حيث يتمّ تقسيم المقالة إلى     

 مقدمة وعرض وخاتمة : 
  لا له صلة وثيقة بموضوع المقالة مدخ فالمقدّمة تهيئ الأذهان فتكون مركّزة , كما تشكّل  -

                                                           
 . 135ينظر : فن الكتابة والتعبير, ص 1
 . 250ينظر : فن التحرير العربي , ص  2
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حيث تكون هذه الأفكار بأمّا العرض فيتكوّن من فقرات , تتناول كلّ فقرة فكرة معيّنة ,  -
   . 1متسلسلة ومترابطة

 :   2ولكي يكون العرض ناجحا لابد من توفر السمات التالية
 . هضم فكرة المقالة جيدا قبل البدء بالكتابة 
  والحجج والبيانات وغيرها .حسن توظيف الأدلة 
 . تقسيم العرض إلى عناصر يمثل كل منها فكرة من أفكار المقالة 
 . الترتيب والتسلسل المنطقي لهذه الأفكار 
 . استخدام أساليب الإثارة والجاذبية وشدّ الانتباه 
 .  إعطاء المعلومات الكافية المتعلقة بالموضوع 
 والمعاني القريبة إلى , بانتقاء الجمل الدالةية للمعنى توظيف اللغة المعبّرة والمؤد

 ذهن  المخاطب .
  الدّقة في وضع علامات الترقيم والعناوين والهوام .سلامة اللغة و 

تتت وأمّا الخاتمة فيجب أن تكون معبّرة عن خلاصة النص ومعناه , وأحيانا تتجاوز هذا إلى  
 فكاره التي كتبها في العرض . كتابة اقتراحات وتوصيات يراها الكاتب مناسبة في ضوء أ

 مرحلة المراجعة والتحرير : -3
وفي هذه المرحلة يتم إعادة قراءة المقالة وتنقيحها وتعديل بعض عباراتها إن اقتضت     

 وتصويب أخطائها حتى تصل إلى القارئ مكتملة الأركان . ,الضرورة لذلك
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 الرسائل الإدارية: 12محاضرة
 تمهيد:

إحدى أدوات التواصل المهمّة  -كما يسمّيها البعض -أو الرسمية  الإداريةتعدّ الرسائل   
على مرّ العصور, ورغم التطور التكنولوجي حديثا إلّا أنّها مازالت الوسيلة الرئيسية للتواصل 

فهي المرجع الذي  ,؛ إذ لا غِنًى عنهابين الأفراد والمؤسسات, أو بين المؤسسات فيما بينها
  تمد عليه في عمليات التواصل المختلفة.يع

  أولا: تعريف الرسالة:
 :وبعيرٌ رَسْلٌ, أي, 1 المسترسل الطويلتعني الرَّسْل و  ,ورَسَالة ,رَسَلاً  ,رَسل نقول: لغة:-1

سْلُ( , 2القطيع من الإبل والغنَم تعنيوالرَسَلُ  سَهْلُ السَيْرِ, وأَرْسَلَ القومُ  ,3اللَّبَن تعنيوَ)الرِّ
 وأَرْسَلَ الشيءَ: أَطلقه وأَهْمَله ,فَهُمْ مُرْسَلُون: كَثُر رِسْلُهم وَصَارَ لَهُمُ اللَّبَنُ مِنْ مَوَاشِيهِمْ 

ذُو  :أَي ,وسُمِّي الرَّسول رَسُولًا لَأنه ذُو رَسُولوأَرْسَلْت فُلَانًا فِي رِسالة, فَهُوَ مُرْسَل ورَسُول, 
سَالَة الرَّ  , رِسالة  .4سَائِلوَجَمْعُ الرِّ

  :اصطلاحا-2

أوبين  ,االمؤسسات التجارية وعملائه, أو وسيلة اتّصال بين الإدارات الحكومية"هي  -
 .5"غيرهاورؤسائهم, أو الرؤساء ومرؤوسيهم في المؤسسات الحكومية و  سينو المرؤ 

 . 6هي" رسالة رسمية إلى مسؤول في شأن من شؤون الحياة" -
 
 

                                                           
 2001, 1الأزهري)أبو منصور(, تح: محمد عوض مرعب, دار إحياء التراث العربي, بيروت, طينظر: تهذيب اللغة ,  1
 .273, ص12ج
 .1709, 1708, ص4الصحاح)تاج اللغة وصحاح العربية(, جينظر:  2
 .122ينظر: مختار الصحاح, ص 3
 .285-283, ص11ينظر: لسان العرب, ج 4
 .266أساسيات التحرير وفن الكتابة بالعربية, ص 5
 .120فن التعبير الوظيفي, ص 6
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 أنّ الرسالة الإدارية تكون بين: من خلال هذين التعريفين يتبيّن   
 سة أخرى.بين مؤسسة ما ومؤسّ -أ

 .أوالعكس شخص معيّنبين و سة ما بين مؤسّ -ب
 :أهمّية الرسائل الإدارية-ثانيا
رغم التطوّر التكنولوجي إلّا أن الرسالة الإدارية مازالت تحتلّ مكانة مرموقة في    

 :1ما يلي كبيرة يمكن تلخيصها فيالتعاملات المختلفة, لذا فهي تكتسي أهمّية 
 تعدّ الرسالة الإدارية مستندا ومرجعا يمكن الرجوع إليه وقت الحاجة. -
 تتوقّف عليها الكثير من القرارات التي تمسّ حياتنا. -
رسالها إلى عدد كبير من الأفراد, ولا يكتفي مرسلها بجهة واحدة فقط. -  يمكن نسخها وا 
جراء  -  التعاقدات في بعض الأماكن.تسهّل إنجاز الأعمال وا 
 تعتمد وسيلة للإعلان في الرسائل التجارية. -
   تعدّ وسيلة لتقوية الصلة بين المرسل والمرسل إليه. -

 الرسائل الإدارية: موضوعات-لثاثا

 :2منها, تتناول الرسالة الإدارية موضوعات مختلفة   

 .المختلفةوى اشكال -
 طلبات العمل والتوظيف. -
 والإرشادات.التوجيهات  -
 قضاء حاجة: جواز السفر, منحة...الخ. -
 .عن شيء معيّن الاستعلام -
 المقترحات المختلفة. -

                                                           
 .267ينظر: أساسيات التحرير وفن الكتابة بالعربية, ص 1
 .121, وينظر: فن التعبير الوظيفي, ص176التحرير العربي, صينظر: فن  2
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 الرسائل الإدارية: عناصر-رابعا

 توزيعها على الورقة من بلد لآخر عناصر, يختلف من عدّةتتكوّن الرسالة الإدارية     
 :1ويمكن توضيحها كالآتي

وتعتبر من الأشياء المستحسنة في تكتب البسملة أعلى وسط الصفحة,  البسملة:-1
  في بعض المناطق العربية.بصفة رسمية كتابة الرسائل الإدارية رغم عدم وجودها 

في العادة أسفل الصفحة من جهة اليسار   الجهة والتاريخ تكتب الجهة والتاريخ:-2
وتكمن أهمّية التاريخ وهناك من يكتبها في الأعلى أيضا من جهة اليمين أو اليسار, 

  بصفة خاصّة في حفظ حقّ المرسل بأقدمية الطلب ومتابعته. 
كتب المرسل منصبه الوظيفي كانت الرسالة صادرة عن مؤسسة ما في إذاالمرسِل:  -3

من شخص إلى مؤسسة ما فيكتب المرسل اسمه ومعلوماته الشخصية  ا كانتأمّا إذ
 أعلى الرسالة من جهة اليمين.

ويجب ذكر الموظف أوالمسؤول ويكتب عادة في الأعلى جهة اليسار,  المرسل إليه:-4
 التأدّب ىدالة عل ذا كان في مؤسسة ما مسبوقا بكلمةإ حسب المنصب الذي يشغله

 .وغيرها ..., فضيلةمعالي, سيادةالسيد أو مثل:  والاحترام,
يكتب الرقم إذا كانت الرسالة صادرة عن مؤسسة ما, وهي ما يسمّى بالصادر الرقم: -5

ويكون متسلسلا ويسجل في سجلات خاصّة أيضا, كي يسهل الرجوع إلى الرسالة 
 وقت الحاجة. 

ي لموضوع الذي تحتويه, ويكتب عادة فيشمل تصنيف الرسالة ا الرسالة: تصنيف-6
 .على متن الرسالة وسط الورقة, ويكون مختصرا دالاّ 

يجاد الودّ, وتكون مختصرة   :الافتتاحيّة التحيّة-7 وهدفها تدعيم عملية الاتصال وا 
ة عطرة وبعد, أوالسلام عليكم ة طيبة وبعد, أو تحيّ وبإحدى العبارات الآتية: تحيّ 

 . 1ورحمة الله و بركاته ) وهذه الأخيرة أفضلها(
                                                           

 .40-38ينظر: التعبير الكتابي التحريري, ص. و 193-191, صفن الكتابة والتعبيرينظر:  1
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 : الرسالة في فقرتين: فقرة التمهيد وفقرة الطلب ع موضوعويتوزّ  الموضوع:-8
وتتضمّن مثلا إيجابيات التعاون بين المؤسستين, وأهمّية مؤسسته  فقرة التمهيد:-أ

 وغيرها من العبارات التي تناسب موضوع الرسالة.
وتتضمّن تحديد الطلب بدقّة متناهية, وعدم إغفال طبيعة الموضوع  فقرة الطلب:-ب

 وتاريخه أو غير ذلك من المعلومات الضرورية.
وتكون على شكل عبارة تبيّن تأدّب الكاتب, مثل: تقبلوا فائق  العبارة الختامية:-9

  الاحترام, أو غيرها من العبارات التي تدلّ على هذا.
بالاسم  عادةويرفق , ويكون في أسفل الرسالة من جهة اليسار التوقيع: -10

  .صادرة عن مؤسسة ماالرسالة إن كانت  والمنصب الوظيفي
أسفل الرسالة من جهة  -إن وجدت– تكتب المرفقات الملحق والملاحظات: -11

  .2أيضا الرسالة اليمين, كما تكتب الجهات التي أرسلت إليها نسخة من

 الرسائل الإدارية: خصائص-خامسا

 :3اتتّسم الرسالة الإدارية بعدّة سمات منه
 في الصياغة وعرض الحقائق بطريقة واضحة ومباشِرة.أسلوبها علميّ من خلال الدقة  -
 الخيال والعبارات المجازية, والأساليب الأدبية الجزلة.و الخلوّ من العاطفة  -
 .الإيجاز والوضوح ودقّة التعبير -
 استخدام الجمل القصيرة السهلة الدالة على المعنى المقصود.  -
 الترتيب والتنظيم وصحّة المعلومات. -
 الموضوعيّة. -

                                                                                                                                                                                     
 .268ينظر: أساسيات التحرير وفن الكتابة بالعربية, ص 1
 .41, 40التحريري, صينظر: التعبير الكتابي . و 195, 194, صفن الكتابة والتعبيرينظر:  2

في العربية, عيد الخريشة, دار المناهج, عمان  تطور الأساليب الكتابية, . وينظر:122ينظر: فن التعبير الوظيفي, ص 3
 .194ص ,2004, 1ط
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 مة أثناء كتابة الرسائل الإداريةولابدّ من احترام علامات الترقيم المناسبة واللغة السلي
 وتجنّب الأخطاء الشائعة قدر المستطاع.
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 السيرة الذاتية: 13محاضرة
 تمهيد:

تسمّى هذه فجأ الكاتب إلى كتابة معلومات تخصّ حياة شخص ما, بأسلوب مميّز يل    
الكتابات بالترجمة, فإن كانت طويلة سمّيت سِيرة, لذا فهي ذاتية تخصّ الكاتب إن كان 

 ها طابعان في الكتابة: طابع أدبيفالسيرة الذاتية لرية إن كانت تخصّ غيره, يْ الكلام عنه, وغَ 
 تفصيل الكلام عنهما.أثناء كما سيتّضح  ,وطابع وظيفي

 تعريف السيرة الذاتية: لا:أوّ 

ومَسِيرةً  ,وتَسْياراً , ومَسِيراً , سَيْراً  ,يَسِيرُ  ,سارَ  نَ مِ  يرةَ ذكر ابن منظور أن السّ  لغة:-1
رْب مِنَ السَّيْرِ  فَتَعْنِي السَّيْرَةُ  , أمّاالذَّهَابَ  يعني السَّيْرُ و  ,وسَيْرورَةً  كَثِيرُ السَّيْرِ والسُّيَرَةُ:  ,الضَّ
  .2يُقَالُ: )سَارَ( بِهِمْ سِيرَةً حَسَنَةً ف ,الطَّرِيقَةَ  أيْضًا )السِّيرَةُ(كما تَعْنِيَ  ,1السُّنَّة تَعْني والسِّيرَةُ 

 عرّفت السيرة الذاتية تعريفات عديدة منها: :اصطلاحا-2

هي "ذلك النوع الأدبيّ الذي يتناول بالتعريف حياة إنسان ما, تعريفا يقصر أو يطول   -
السيرة يقوم على التفكير والتأمّل من جهة فإنّ جانبا كبيرا من جوانب الحياة في هذه 

والسلوك والعمل من جهة أخرى, ولكنّها إلى جانب هذا وذاك فنّ أدبيّ جوهره التواصل 
 .3اللغوي"

نسان  ,"عبارة عن نصّ نثريّ يكون مكتوبا بطريقة أدبية جذّابة - يرصد حياة علم مشهور أوا 
تجمع بين جمال العبارة ورشاقة  اجعة... بطريقةهمغمور أو جماعة متجانسة أو مدينة 

 .4للإفصاح عن معلومة تهمّ الكاتب وتستثير القارئ" ,الصياغة

                                                           
 .389, ص4ينظر: لسان العرب, ج 1
 .159ينظر: مختار الصحاح, ص 2
 .237الإبداعية , صو الكتابة الوظيفية  3
 .68التحريري, ص التعبير الكتابي 4
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من خلال هذين التعريفين يتّضح الجانب الإبداعي للسيرة الذاتية من خلال استعمال       
, وهذا الجانب الإبداعي يخصّ كلمات وعبارات مثل:) نوع أدبيّ, جذّابة, جمال العبارة...(

المهنية فهي تشبه الاستبيانات في طريقتها السيرة الذاتية رة الذاتية غير المهنيّة, أمّا السي
  وتكتب بلغة واضحة كما سيتبيّن بعد الكلام عن النوع الأول.

 السيرة الذاتية: أهمّية :ثانيا

 :1في الآتي ة كتابة السيرة الذاتيةتتمثّل أهمي   

 تدرّب المبتدئين على حسن الوصف. -
 إسهامات صاحب السيرة. تبيّن -
مجال كتابيّ جيّد يمكن توظيفه كبديل لكتابة القصّة )الأقصوصة, القصة القصيرة  -

 الرواية( بأنواعها لمن لا يجيدون كتابتها.
 مجال جيّد لاكتشاف الموهوبين في كتابة السير. -
 تعدّ مرجعا لاسترجاع الذكريات المختلفة. -
 تعلّم الآخرين تجارب الحياة المختلفة. -
 إثراء المكتبات بكتابات فنّية. -
مجال آخر, ممّا يسهّل  السيرة الذاتية الوظيفية تعطي فكرة مسبقة للمتقدّم لوظيفة أو أيّ  -

 عمله.

 :2الفنّية السيرة الذاتية مهارات كتابة: ثالثا

 اختيار العنوان المعبّر عن موضوع السيرة. -
 منها القارئ.وافع كتابة السيرة الذاتية بوضوح ليستفيد إبراز د -
 طبيعة الشخوص الواردة في السيرة الذاتية. إبراز -

                                                           
 .240ينظر: الكتابة الوظيفية والإبداعية , ص 1
 .70, وينظر: التعبير الكتابي التحريري, ص42ينظر: المرجع نفسه, ص 2
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حاطته. -  دقّة الوصف وا 
 الالتزام بالوحدة العضوية لموضوع السيرة. -
 التزام الكاتب بالصدق الفنّي, كي تغدو سيرته أكثر جاذبيّة وأشدّ فاعلية. -
 .بصفة عامّة تحديد زمان الأحداث الواردة في السيرة ومكانها -
 أحداث كاتب السيرة.ذكر بعض  -
 توظيف الخيال بشكل مناسب. -
 اعتماد الصور البلاغية المعبّرة. -
 التي مرّ بها كاتب السيرة.والصراعات إبراز الأزمات  -
ببعض الأسرار الشخصية, بأن يكون صريحا في عرضها, رغم ما فيها من البوح  -

 تها وتقاليدها.؛ لأنّ الحقيقة قد تُظهر أشياء مخالفة لقيم المجتمعات وعادامخاطر
 بروز عاطفة الكاتب وانفعالاته اتجاه الناس والأشياء الأخرى. -
 ت بقوّة عند كاتب السيرة الذاتية, وغلبة استعمال ضمير المتكلّم.حضور الذا -
 تجنّب المباشرة في عرض السيرة الذاتية. -
 الابتعاد عن المبالغة في مدح الذات والسموّ بها عن الغير. -

في هذا المجال كاتب السيرة الذاتية أن يتخيّر الوقت المناسب وهنا ينصح الخبراء 
لكتابتها, بأن تكون بعد اكتساب صاحبها تجربة حياتية لا بأس بها حتّى يتقبّلها القارئ  
بسهولة, وأن يختار القالب الذي يناسب السيرة المكتوبة, فقد ذكر الباحثون ثلاثة قوالب 

 : 1ممكنة, هي

 في شكل روائي مباشر دون إلغاز أو إخفاء.الكاتب حياته  يصوّر يالذ القالب الروائي-أ

 وفيه يقرّر الكاتب الحقائق الخاصّة بحياته وشرحها وتفسيرها وتحليلها.  منهج المقالة:-ب

 وهو الذي يجمع بين التصوير والتقرير. المنهج المزدوج:-ج
                                                           

 .221ينظر: فن التحرير العربي,  1
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 :السيرة الذاتية الوظيفية :رابعا

كي تسهّل على ربّ العمل  الوظيفية من أجل التقدّم لوظيفة ماتكتب السيرة الذاتية    
ولتبيين كفاءاته المختلفة  ,الاطّلاع على المؤهلات والنشاطات التي يتمتّع بها المترشّح

إذا طلبت أيضا أو بعد الحصول على الوظيفة  لمعرفة مدى مناسبته للوظيفة التي تقدّم إليها,
  ذات لغة واضحة وخالية من الأساليب الجزلة وتتميّز بأنها, مهمّةمن الموظّف, لذا هي 

كاتبها, ولها عناصر تكوّنها أيضا, ولابدّ من لأنّ الهدف منها إعطاء المعلومات الخاصة ب
  : 1احترامها, لأنها تبيّن الجانب التنظيمي لكاتبها, وهي

 وتتضمن ما يلي: البيانات الشخصية:-1
 اسم كاتبها ولقبه.  -
 الميلاد ومكانه.تاريخ  -
 العنوان. -
 الجنس والجنسية. -
 الحالة الاجتماعية. -
 البريد الإلكتروني. -
 الهاتف. -

 يليه ما قبله وهكذا مع البقيّة. ثمّ  ,ل الأحدث أوّلايكتب المؤهّ  المؤهّلات العلمية:-2
 ما يلي: حيث يذكر كاتب السيرة  :العمليةالخبرة -3

 .مناصب العمل التي شغلها -
 أنجزها.الأعمال التي  -
 .الدورات التي نشّطها -
 نشاطاته المختلفة.و التي تثبت خبرته الأخرى الأشياء ذكر   -

                                                           
 .75-73ينظر: التعبير الكتابي التحريري, ص 1
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يمكن لكاتب السيرة الذاتية الوظيفية أن يكتب المهارات التي يتمتّع بها المهارات: -4
  مثل:

 .تحكّمه في الحاسب الآلي جودة -
 تبيين مستواه في لغته الأم وبعض اللغات الأجنبية. -
 مهارة لها علاقة بالعمل بشكل مباشر أو غير مباشر.إضافة أيّ  -

هذه أهمّ مكوّنات السيرة الذاتية الوظيفية, ويمكن إضافة شهادات لأشخاص عمل معهم 
مكانية الرجوع إليهم للتأكّد من ذلك.    لإثبات كفاءته , وا 
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 الإجابة عن سؤال: 14محاضرة
 تمهيـد:

أوّلا, كما تبيّن  االأسئلة مدى قدرة المجيب على فهمهتبيّن طريقة الإجابة عن      
مهاراته  اللغوية والعلميّة والخطيّة وغيرها, لذا تعدّ معرفة طرق الإجابة عنها أولوية يجب 

 الشخصية والمهنية عدّة في حياة الإنسان تلأنّها مفتاح النجاح في مجالا ؛إدراكها
لذا وجب معرفة أنواع الأسئلة المطروحة  وتختلف طرق الإجابة باختلاف طبيعة الأسئلة,

 ى يتسنّى للمجيب اختيار ما يناسبها.حتّ 

 :أنواع الاختبارات الكتابيةأوّلا: 

ب فقد تكون أسئلة تتطلّ تختلف أسئلة الاختبارات باختلاف المواد والمشرفين عليها,    
غير هذين والاستذكار, وقد تكون  الحفظ سئلة تتطلبالتحليل والفهم, وقد تكون أ

 ما يلي: ك ويمكن توضيحهاالنوعين, 

؛ إذ يطلب الجدلية هذا النوع في الإجابات المقالية ويكون الاختبار النقاشي: -1
فيعرض للسؤال المطروح,  والمناقشةَ  التحليلَ من المُمتحَنِين المشرف على الامتحان 
 : 1يستعمل عبارات مثلالمشكلة المطروحة, ثمّ 

 حلّل وناق . -
 بيّن رأيك في الموضوع.  -
 قدّم الآراء المختلفة والحجج المعتمدة. -

 التحليل والمناقشة. طلبوغيرها من العبارات الدّالة على    
فيكتب في هذا النوع من الامتحانات لابدّ للممتحَن أن يجيب بطريقة كتابة المقالة,   

, ليتطرّق بعدها إلى صلب الموضوع تهيعرض فيها إشكالييمهّد فيها للموضوع, و مقدّمة 
فيعرض الآراء المختلفة حول القضيّة المتناولة, والحجج المعتمدة لكلّ رأي, محاولا إقناع 

                                                           
 .123-122ينظر: فن الكتابة والتعبير, ص 1
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ويمكن للكاتب هنا إبداء ميولاته الشخصية للرأي بهذه الحجج لتظهر أقواها,  القارئ
خلاصة ثمّ يعرض الخاتمة محاولا فيها الوصول إلى , بهقنع القارئ يُ الأقوى في نظره ل

يختار بعضها ويصنّفها إن , فإن كانت الآراء كثيرة حول الموضوع, فيمكن أن الموضوع
  .يردّ عليهاكانت لها أوجه تشابه, ثمّ 

قد يُطلب من الممتحَن الإجابة عن أسئلة لا تتطلّب إعمال  :الاستذكاريالاختبار  -2
الفكر التحليلي, بل الإجابة المباشرة, وهذا النوع من الأسئلة يهدف إلى معرفة قدرة 

قد تكون فلدى الممتحَنين, فالأكثر حفظا سيكون الأفضل هنا,  الحفظ والاسترجاع
الإجابة ضمن شِرة, وقد تكون الأسئلة عديدة في هذا النوع فتكون إجابات عديدة مبا

تشتمل على قضايا خلافية مثل لا مقالة أيضا إذا طاب ذلك في السؤال, غير أنّها 
بطريقة كتابة  النوع السابق من الأسئلة, بل تكون إجاباته مباشرة ضمن فقرات أيضا

 المقالات.
لممتحَنين هذا النوع من الاختبارات لا يهدف إلى قياس قدرة ا الاختبارات الإنشائية:-3

على الاستذكار أو التحليل, بل يهدف إلى معرفة القدرات الكتابية لهم, وهنا لابدّ من 
فيكون التركيز على التركيز على طريقة عرض الإجابة والأسلوب المتبّع في ذلك, 

, ووضع على سبيل المثال السلامة اللغوية من حيث الجانب النحوي والإملائي
وحسن , رفي مواضعها, وسلاسة التركيب, وتجنّب التكراعلامات الترقيم المناسبة 

وغيرها من الأمور الوصف, وتوظيف المحسنات البديعيّة والصور البيانية المختلفة, 
 من الأسئلة يركّز على الجانب, لأنّ هذا النوع التي تقيس المهارات الكتابية للكاتب

  . 1الجانب الجماليّ للغة
ذا النوع يستعمل المشرف على الاختبارات طريقة تعتمد وفي ه الاختبارات التخييرية:-4

  :2على الاختيار, وفيها نوعان هما

                                                           
 .127والتعبير, صينظر: فن الكتابة  1
 .136-134ينظر: فن الكتابة, ص 2
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 (خطأ)أو (صحيح)وفيها يقوم الممتحَن باختيار كلمة  طريقة الصحيح والخطأ: -أ
الحقيقية القدرات  لا تقيس أنّها هذه الطريقةومن سلبيات سؤال مطروح,  لكلّ 

, فقد يوفَّق بعضهم في اختيار الإجابات الصحيحة دون أن يكون على للممتحَنين
  راية بها.د
للممتحَنين  وهنا لابدّ  : من بين عدّة إجابات الإجابة الصحيحةطريقة اختيار  -ب

الإجابة  أن يكون لهم خلفية معرفية بالسؤال المطروح حتّى يستطيعوا تحديد
وهذه الطريقة أفضل من سابقتها قليلا في عمليّة التقييم للمشرف على  ,الصحيحة

      يمكن أن تبيّن القدرة المعرفية للممتحَن.  الامتحان؛ لأنّ لها خيارات عديدة

 ثانيا: سمات الإجابة الجيّدة:

  :1ن أن يلتزم بما يليحتى تكون الإجابة جيّدة يجب على الممتحَ     

وذلك باتّباع القواعد النحوية والصرفية والإملائية صحة اللغة وسلامة التعبير:  -1
وحسن التركيب, لأنّ ترابط الكلمات وفق قالب اللغة أمر مهمّ حتّى لا يؤدّي ذلك إلى 
تغيّر المعنى أو تشويه جانب الرسم الإملائي, ممّا يجعل القارئ ينفر من هذه 

 الأخطاء. 
 قومالأفكار المطروحة التي تبيّن الإجابة, في كون هذا بتسلسلوي الترابط والتجانس:-2

بتنظيم إجابته وفقها, ولا ينتقل من فكرة إلى أخرى إلّا إذا استوفت الممتحَن فيها 
   معناها, حتى يشعر القارئ بانسجام الإجابة وتماسكها.

وهنا لابدّ للممتحَن الاهتمام بالجانب الشكلي للإجابة  حسن التنظيم والتقسيم:-3
سواء أكانت الإجابة على شكل مقالة أم كانت إجابة , المطلوب منه حسبفينظّمها 
  وأن يكون خطّه واضحا مقروءا؛ لأنّ جمال الخطّ يبعث الراحة في النفسمباشِرة, 

  وأن يبتعد عن التشطيب لأنّه يفسد الجانب الجمالي للإجابة.  

                                                           
 .298-296وينظر: المساعد على المهارات اللغوية, ص .129ينظر: الأسس الفنية للكتابة, ص 1
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ويكون هذا في الإجابات التي تتضمّن آراء مختلفة, فيلجأ الكاتب الإقناع والتأثير: -4
بطاله,هنا إلى  لأنّ الحقائق في نظر  استخدام الأدلّة والبراهين لإثبات رأي ما أوا 

, لذا وجب حسن توظيف هاقد تكون غير واضحة أومستبعدة لدى متلقّي الإجابة كاتب
  قناعه.للتأثير فيه وا  الحجج 

لعلامات الترقيم دور مهمّ في إيضاح المعاني, وتحقيق  استخدام علامات الترقيم:-5
تفصل بين  فهي ,1وتقريب قراءتها وتيسيرها التراكيب العربية المختلفة, بينأمن اللبس 

المختلفة, وتساعد القارئ على معرفة البنتى النتحوية للجتمل المستعمتلة لعبارات ا
دراك علاقة كلّ جملة بالأخرى, ومعرفة ما هو محذوف أو مكرّر لغاية التوكيد أو  وا 

مقبولة  , لذا وجب على الممتحَن حسن توظيفها حتّى تكون إجابته2أيّ غاية أخرى
    واضحة لا لبس فيها.   على مستوى الجانب الشكلي والمعنوي, فتكون

 الاختبارات:ب ةخاصّ ثالثا: توجيهات 

الإجابة عن أيّ سؤال لابدّ من التحضير الجيدّ له وتهيئة النفس لذلك, وقد وضع  قبل    
 :3الخبراء عدّة توجيهات للممتحَن منها

 ة.الإجاب مفتاحة للتمكّن من فهمه, لأنّ فهمه قراءة السؤال عدّة مرّات قراءة متأنّي -
  تدوين المطلوب على ورقة هامشية)المسودة( على شكل نقاط. -
 وصوغ عناصرها.حسب الأهمّية ترتيب الأفكار  -
إن كان السؤال يتطلّب إجابة على شكل مقال يجب اتبّاع الأصول المعروفة في كتابته  -

من حيث التقديم والعرض, وحسن الانتقال من فقرة إلى أخرى, وصولا إلى كتابة خاتمة 
 بة للموضوع محطّ الإجابة.مناس

 قراءة المكتوب قبل تدوينه للتأكّد من المعلومات المنجزة. -
                                                           

 . 9, ص1992, 1ينظر: فن الترقيم في العربية, عبد الفتاح أحمد الحموز, دار عمار, عمان, ط 1
 .83ينظر: فن الكتابة والتعبير,  ص 2
 .296-295. وينظر: المساعد على المهارات اللغوية, ص129-126ينظر: المرجع نفسه, ص 3
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 كورة سلفا.ذتدوين الإجابة على الورقة الرسمية محترما سمات الإجابة الجيّدة الم -
 تب للتأكّد من استيفاء المطلوب. مراجعة ما كُ  -
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 والمراجعقائمة المصادر 
 القرآن الكريم برواية حفص عن عاصم.-

 أولا: الكتب:
 .2016, 1ط الألوكة, الأدب الرقمي بين النظرية والتطبيق, جميل حمداوي, -1
أساس البلاغة, الزمخشري)أبو القاسم محمود جار الله(, تح:محمد باسل عيون السود, دار الكتب  -2

 .1998, 1العلمية, بيروت ط
 1وآخرون, مكتبة الرشد, الرياض, طحسين المناصرة أساسيات التحرير وفن الكتابة بالعربية ,  -3

2007. 
 . 2005أسئلة المنهجية العلمية في اللغة والأدب , آمنة بعلى , دار الأمل , تيزي وزو , دط ,  -4
عداد توثيق البحوث العلمية, محمد محمد الهادي, المكتبة الأكاديمية,  -5  .1995أساليب وا 
 .2001, 1الأسس الفنية للكتابة والتعبير, فخري خليل النجار, دار صفاء, عمان, ط -6
 .1991, 1بنية النص السردي,حميد لحميداني, المركز الثقافي العربي, بيروت, ط -7
 .1960, 1تاريخ الأدب العربي, شوقي ضيف, دار المعارف , مصر, ط -8
 .1983, 4الثقافة, بيروت, طتاريخ النقد الأدبي عند العرب, إحسان عباس, دار  -9

 .1984التحرير والتنوير, محمد الطاهر بن عاشور, الدار التونسية للكتاب, تونس, دط, -10
 .2006تدريس فنون اللغة العربية, علي أحمد مدكور,دار الفكر العربي, القاهرة, دط, -11
 .2004, 1في العربية, عيد الخريشة, دار المناهج, عمان ط تطور الأساليب الكتابية, -12
 .2014, 1محمد الصويركي, دار ومكتبة الكندي, عمان, طالتعبير الكتابي التحريري,  -13
الأزهري)أبو منصور(, تح: محمد عوض مرعب, دار إحياء التراث تهذيب اللغة ,  -14

 .2001, 1العربي, بيروت, ط
 .ار الشرق العربي, بيروت, دط, دتتيسير الإنشاء, خليل الهنداوي, د -15
 منير بعلبكي, دار العلم للملايينجمهرة اللغة, ابن دريد)أبو بكر محمد(,تح:رمزي  -16

 .1987, 1بيروت, ط
 مد أولحاج, مطبعة النجاح الجديدةدليل تقنيات التواصل ومهارات التعبير والإنشاء, مح -17

 .2005المغرب, 
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  1محمد , دار النسر الأدبية , ط محمد الشحاتظواهر أدبية عبر الشبكة العنكبوتية,  -18
2008. 

  .2001, 5ط محمد صالح الشنطي, دار الأندلس, السعودية فن التحرير العربي, -19
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 .2009, 2فن الكتابة والتعبير , إبراهيم خليل وامتنان الصمادي, دار المسيرة, عمان, ط -23
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 .دط. دت الهلال,
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 .بيروت, دط, دت
 .1993, 3ر, بيروت, طدابن منظور)محمد بن مكرم(, دار صا لسان العرب, -27
 جيد عيساني, مطبعة مزوار, الواديبين المجتمع والمؤسسات التعليمية, عبد الماللغة  -28
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 وسف الشيخ محمد, المكتبة العصريةالرازي)أبو عبد الله محمد(, تح: ي مختار الصحاح, -29

 .1999, 5بيروت, ط
 1المغرب , ط المركز الثقافي العربي, مدخل إلى الأدب التفاعلي , فاطمة البريكي, -30

2006. 
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2015. 
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