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  مفاهيم متعلّقة بالتعبير الكتابي :الدّرس الأوّل

 :مفهوم الكفاءة

 ، وقولهم مالي به قِبَل ولا كفاءالكفاءة والكفاية لغة كما ورد في معاجم اللغة، الفعل كفأ، كافأه مكافأة جازاه   
وروح القدس ليس له »:أي مالي به طاقة على أن أكافئة، يقول حسان بن ثابت عن جبريل عليه السّلام

لَهُ كُفُؤًا  وَلَمْ يَكُنْ ﴿:الإخلاصلمساوي، وقوله تعالى في سورة ، أي نظير ومثيل، فالكفء هو النّظير وا«كفاء
كفاه الشّيء يكفي كفاية استغنى به عن غيره، فهو :" ، أي ليس له مثيل أو ند، وجاء في المنجد(4)أَحَدٌ﴾ الآية

، وكفى كفاية إذا قام بالشّيء  ".كافٍ وكفِيٍّ

أمّا اصطلاحا فهذا المفهوم يشوبه كثير من الغموض والتّشعّب، وقد أكّد الباحثون وجود أكثر من مئة      
 :تعريف لهذا المصطلح، نذكر منها على سبيل المثال

الكفاءة هي قدرة الشّخص على تفعيل موارد معرفيّة مختلفة لمواجهة نوع محدّد :" Perrnoudيقول برينيو -
 ".من الوضعيات

الكفاية تفيد الإدماج الوظيفي للمعارف، نتعلّم لنعمل ونعمل لنكون ونتعلّم لنكون في : يقول رومانفيل -
 مكّنه من التكيّف ومن حل المشاكلفالفرد عند مواجهته لمجموعة من الوضعيات فإن الكفاءة ت ،المستقبل

 .كما تمكّنه من إنجاز المشاريع الّتي ينوي تحقيقها في المستقبل
الكفاية هي قدرات مكتسبة تسمح بالسلوك والعمل في سياق معيّن، ويتكوّن محتواها :" حمّد الدريجيقول م -

 .من معارف ومهارات وقدرات واتجاهات مندمجة بشكل مركّب، يقوم الفرد بتوظيفها وقت الحاجة
درات معارف ومكتسبات وق)فالكفاءة من هذا المنطلق هي مجموعة منظّمة ووظيفيّة من الموارد     

 . تسمح للفرد أمام جملة من الوضعيات بحل مشاكل وتنفيذ مشاريع(  إلخ...ومهارات
 :مفهوم الكتابة -

  ، وكتبه فهو كاتب، ومعناها الجمعالكتابة لغة هي مصدر الفعل كتب يكتب كتابا وكتابة ومكتبة     
 ة، وتطلق الكتابة على العلميقال كتبت القوم إذا اجتمعوا، ومنه قيل للمجموعة من الخيل أو الجند كتيب

 .، أي يعلمون(44)عِنْدَهُمُ الْغَيْبُ فَهُم يَكْتبُُون﴾ الآية ﴿أَمْ :قوله تعالى في سورة القلم ومنه
أمّا اصطلاحا، فالكتابة هي عمليّة أو مجموعة من الأفعال الذهنية واللغويّة الأدائيّة التّي يمارسها      

لأفكار المرتبطة بموضوع الكتابة، وترجمتها إلى وحدات لغويّة في شكل الكاتب أو الفرد لتوليد عدد من ا
جمهور القراء )كلمات وجمل وفقرات، مراعيا قواعد كتابة هذه اللّغة وعوامل الإقناع والتأثير في الجمهور

 (.المستهدفين
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ريبا، وتتّسم هي عمليّة ذهنيّة أدائيّة مكوّنة من مجموعة من العمليات الّتي تحدث في زمن متزامن تق -
بالصّعوبة والتّعقيد لأنّها تقوم على الخلق والابتكار من خلال تحويل الأفكار والمعاني والصّور الذّهنيّة 

إلى رموز خطيّة مؤثّرة، وفي جملتها عملياّت بنائيّة تراكميّة من حيث ( الكاتب)المجرّدة الّتي يمتلكها الفرد
 .الشّكل والمضمون

مشاعر ووصف للتّجارب وتسجيل للأحداث وفق رموز مكتوبة متعارف عليها بين هي ترجمة للفكر ونقل لل -
أفراد الجماعة اللّغويّة الواحدة، ولها قواعد ثابتة وأسس علميّة تراعي الذات والحدث والأداة حتّى تكون في 

من علوم الإطار الفكري والعلمي، ليتمّ تداولها وفق نظام معيّن متعارف عليه، لتحمل إنجازات الأمّة 
 .ومعارف وخبرات وشعور، وغير ذلك

 :مفهوم التعبير الكتابي -
التّعبير الكتابي باختصار هو ترميز اللّغة المنطوقة في شكل خطّي مكتوب، ترتبط هذه الأشكال        

بعضها ببعض وفق نظام اصطلح عليه أصحاب اللّغة في وقت ما، وكلّ شكل من هذه الأشكال يقابل 
ه إلى الآخرين، وهو عمل لغوي دقيق مراع ءذلك بغرض نقل الكاتب أفكاره وآراو ، دل عليهصوتاً لغويًّا ي

أو هو قدرة السّيطرة على اللّغة كوسيلة للتّفكير والتّعبير والاتّصال، وهذا ، للمقام ومناسب لمقتضى الحال
تابة، وتكامل المعاني وسلامة اللّغة نحوًا وصرفًا وكيتضمّن مجموعة من المعايير، مثل إدراك الموضوع، 

 إلخ...وجمال المبنى والمعنى
ذا كانت القراءة إحدى نوافذ المعرفة على الفكر البشري، فإنّ الكتابة    أعظم ما أنتجه  -في الواقع -وا 

العقل البشري، وقد ذكر علماء الأنثروبولوجيا أنّ الإنسان حين اخترع الكتابة  بدأ تاريخه الحقيقي، والكتابة 
سة والتعلّم والدّربة والمران والممارسة ليست نشاطا سهلا أو فطريّا، بل هي نشاط مكتسب قوامه الدّرا

 .والخبرة، تتطلّب جهدا ذهنيّا  واعيا، وقدرة تعبيريّة وفكريّة ناضجة
 :ينقسم التعبير الكتابي على غرار الشّفوي إلى     

هو الذّي يقوم بوظيفة الاتّصال أو أداء هدف معيّن بلغة مناسبة سهلة مباشرة : تعبير كتابي وظيفي -أ
 .إلخ...نيَ واضحة لا لبس فيها، كالإجابة في الامتحانات، أو كتابة رسالة أو طلب معينتحمل معا

وهو الّذي يعتمد اللغة الأدبيّة الراقية، وهي لغة غير مباشرة في الغالب، غير : تعبير كتابي إبداعي -ب
لأدبية المختلفة شعرا منتظرة فريدة تذهب بالمتلقي بعيدا عن الدّلالات المرجعيّة للكلمات، كلغة الفنون ا

 . ونثرا
 : أنماط لغة التعبير الكتابي -

النّمط هو الطريقة المعتمدة في إعداد النّص لغاية يريد الكاتب تحقيقها، ولكلّ فنّ أدبي نمط    
قالة يتناسب مع موضوعه، فالقصّة والسيرة يناسبهما النّمط السّردي، والرّحلة يناسبها النّمط الوصفي، والم
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الإقناعي، والمسرحيّة يناسبها و التّفسيري، والخطابة يناسبها النّمط الإرشادي  النّمط البرهاني أويناسبها 
 .النّمط الحواري وهكذا

وسنتكلم هنا عن الأنماط المذكورة في البرنامج مستثنين النمطين الوصفي والسردي اللذين سيكون         
 :لهما درس خاص لكل منهما

 :الحجاجي البرهانيالنمط الإقناعي  -
مجاله عادة المقال، وهو من أساليب المناقشة، يستعمل لدحض المغالطات وتصحيح التصورات       

الخاطئة، يعتد على الأدلة والبراهين والصور الواقعية والحقائق العلمية والتاريخية من أجل تأكيد القضية 
كيد والتعليل والاستشهاد، ويهدف الكاتب الذي التي يريد أن يبحثها، كما يوظّف أساليب المقارنة والتو 

 ...يتوخى النمط الحجاجي إلى إقناع المتلقي بوجهة نظر أو بأهمية قضيّة أو بأحقية رأي
 :أهم مؤشراته-*
 .اللغة المباشرة والجمل القصيرة -
علمية بغيى  الانطلاق من إشكالية أو فرضية معيّنة والتدرّج في عرض الأفكار والآراء بطريقة منهجية -

 .التوصل إلى النتيجة المطلوبة
 .الاستعانة بالحجج والأدلة والبراهين والمراجع التاريخية والفكريّة -
 ...(.بما أنّ، حيث، إذن، لأن:)استخدام أدوات الربط المتصلة بالتعليل والاستنتاج مثل -

  :النمط الحواري -

أكثر من أجل تحقيق التفاهم بطريقة هادفة منظمة  هو عملية تشاور ونقاش متبادلة بين شخصين أو       
يهدف إلى توضيح الأمور بين هو ، و ...عادة يكون الحوار في القصة والمسرحية والحكاية والمقابلةو 

 ...المتحاورين، حيث يحاول كل طرف إثبات وجهة نظره، أو إبداء رأي، أو التعبير عن مشاعر إزاء الآخر

 :أهم مؤشراته -*    

 .استخدام الجمل الحوارية القصيرة والواضحة -     

 .غلبة التعابير الانفعالية الحادة في بعض الحالات -     

 ...(.أنتم، أنت، أنتن)غلبة ضمائر المخاطب -     

 .غلبة أساليب الاستفهام والتعجب والأمر -     

  ...بيّنذكر، أشار، : توظيف الفعل قال ومشتقاته أو ما يحمل معناه -     
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 :النمط الرقمي -   

الترقيم لغة كما جاء في لسان العرب، الرّقم والترقيم، تعجيم الكتاب، ورقّم الكتاب يرقمه رقما أعجمه        
قِّم هو القلم، والرّقم ال: وبيّنه، وكتاب مرقوم كتابة والختم، ورقّم الثوب مكتوب بُيِّنت حروفه بعلاماتها، والمُرٌّ

 .خطّطه

المطبوع أو )فيعرّف سعيد يقطين ترقيم النّص بأنّه عملية تحويل النّص المكتوب: أمّا اصطلاحا      
 .من طبيعته الورقية إلى رقمية، أي يصبح قابلا للمعاينة على الحاسوب( المخطوط
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 إجراء الوصف :الثانيالدّرس 

 :مفهوم الوصف -
بالكلام وعرض للأحداث والأشياء والأشخاص والأزمنة والأمكنة تصويرا كأنّنا نراها ونحس بها، هو رسم  -

 .والوصف هو الكشف عن الشّيء
حساس  - هو فنّ يوضّح صفة الأشياء المادية من حجم وطول ولون ومساحة، أو المعنوية من شعور وا 

دراك وتصوّر وخيال وفكر  .وا 
 :ستيعاب أحواله وضروب نعوته الممكنة له، وأصوله ثلاثةالوصف هو عبارة عن بيان الأمر با -

 .أن يكون حقيقيّا مفرزا له عمّا سواه -أ

 (.لافتا)أن يكون ذا رونق -ب

 .ألّا يكون مبالغا فيه لدرجة كبيرة، فيكتفي بما يكون مناسبا للحال -ج

 :أهم مؤشّراته -
 :من أهمّ مؤشّرات النّمط الوصفي ما يلي   

 ....(.شخص، شيء، منظر طبيعي، حالة نفسية، حادثة)الموصوف وتركيز الوصف عليهتعيين الشّيء  -
 .حشد العبارات الوصفيّة الواقعيّة والخياليّة -
 .كثرة النعوت والأحوال -
 .كثرة الصور البيانية خاصّة التشبيهات -
أو حدث ...( قلق، خوف، فرحة، دهشة)غلبة الجمل الفعليّة إذا الموصوف متحركا، كوصف حالة نفسية -

 (.معيّن حادث، منافسة معيّنة
غلبة الجمل الاسميّة إذا كان الموصوف ذاتا أو جمادا، كوصف شخص، أو منظر طبيعي، شيء  -

 ....معين
 :نماذج  وصفيّة -

 :1النّموذج النّثري -أ

 المدينة إلى مهاجرا كان لـمّا وسلّم عليه الله صلى للنبي الخزاعية معبد أم وصف في النّموذج هذا يتمثل      
 رضي اللّيثي أريقط بن الله عبد ودليلهم بكر أبي مولى فهيرة بن وعامر عنه الله رضي الصدّيق بكر أبي مع

                                                             
1

 . 54-22م، ص2222، 2كأنك تراه مولد الربيع النبوي، أحمد محمد النزال الشديفات، دار بسمة للنشر الإلكتروني، المغرب، ط أدب وصف أم معبد للرسول  - 
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 عليه الله صلى - الله رسول أن - عنه الله رضي - خالد بن حبيش حديث في جاء حيث جميعا، عنهم الله
 - معبد أم خيمة على - والسلام الصلاة عليه - مر   المدينة إلى مهاجرًا مكة من خرج حين - وسلم وآله

 زوجها رجع ولما مسيره، في انطلق ثمّ  -وسلم وآله عليه الله صلى - كراماته بعض فرأت - عنها الله رضي
 بنا مرّ  أنه إلا والله لا »:قالت البيت؟ في حلوب ولا عازبة والشّاة معبد أم يا هذا لك أين من :فقال  لبنًا ووجد
 أَبلَجَ  الوَضَاءَةِ  ظاهِرَ  رَج لا  رأيت   :قالت .معبد أم يا لي صِفِيه :قال .وكذا كذا حاله من كان مبارك رجل

لَ صَ  هِ ير ت ز   ولَم ةٌ،لج  ثَ  تَعِبه   لَم قِ ل  الخَ  سَنَ حَ  الوَجهِ،  وفي وَطفٌ، أَشفَارهِِ  وفي دَعَجٌ  عَينِهِ  في قَسِيمٌ، وَسِيمٌ  ةٌ ع 
وَرٌ  كَثاَفةٌ، لِحيَتِهِ  وفي سَطعٌ، ع نقِه وفي صَحلٌ، صوتِه ، أكحل،أَزَج   أح   صمَتَ  إن الشعر، سواد شديد أَقرَن 
، فَعَلَيه ن الوَقَار  لو   ،،قَريب   مِن وأجمل ه وأَحسَن ه ،،بَعيد   مِن وأَبهَاه   النَّاسِ  أَجمَل   البَهَاء ، وعَلَه   ه  امَ سَ  تَكَلَّم وا   ح 

لا فَ  المانطِقِ،  تَحِم ه  تَق   ولا ،،طول   مِن ه  نَؤ  تَش   لا عَةٌ رَب   نَ،يَتَحَدَّر   نَظم   خَرَزاَت   منطقَه كأنَّ  ،رٌ هَذ   ولا رٌ نَز   لا ص 
ف ونَ  ر فَقَاء   له قَدراا، من ه  سَ ح  وأَ  ظَراا،مَن   ةِ ثَ لَ الثَّ  ضَر  أَن   وَ ه  فَ  نَين،غ ص   بينَ  نٌ غ ص   ،،قِصَر   مِن عَينٌ   الَ قَ  ن  إِ  بِهِ، يَح 

ن  وَ  ،لِهِ لِقَو   سَمِع وا وا أمَر ا  .«دٌ نّ فَ م   ولا عَابِسٌ  لا ش ودٌ،ح  مَ  ف ودٌ،مَح   أمرهِ، ىإلَ  تَبَادَر 
1   

 :النّموذج الشعري -ب
هذا النّموذج يمثّل مقطعا  من قصيدة مشهورة لامرئ القيس في وصف الليل والفرس  والصّيد، حيث      
 :يقول

ــــل ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــف اللّيـــــ ــــ ــــ ــــ  وصــــ
ــلٍ   ـــ ــ ـــ ـــوَليَـ ــر أرخكَمَـ ـــ ــ ـــ ــــوج البَحْ ــ ـــ ــ ــ ـــ ـــــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــهُ ـــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ى سُدولـَ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــوم ليَِبتلـ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــــواَعِ الهمُُ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــلَيَّ بأنْ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ـــيعَ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ  ــ

ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــلْتُ لـَـ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ـــهِ فـَقُـ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــــى بِصُلْبـِ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ـــا تََطََّــ ـــ ــ ــ ـ ــــمَّ ــ ــ ـــ ــ ـــ هُ لـَـ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــَ ــ ــ ـــ ــ ـــاءَ بِكَلْـــكـ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ـــازاً ونـَ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــــلوأرْدَف إعجـ ــ  ــ
ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــل ألَّ انَْْ ــ ــ ــــلُ الطّويــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــها اللّي ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــلِ ألََ أيَـّــُ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــا الِإصْبَاحُ  ـــ ــ ـــ ــ ــ ــــحٍ وَمَـ ــ ـــ ــ ـــ بِصُبْــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــكَ بأَِمْثَ ــ ـــ ــ ـــلِ مِنْــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ  ــ

ـــ ــ ــــأَنَّ نُْـ ــ ــ ـــ ــ ــلٍ كَــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ـــنْ ليَْ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــالَكَ مِـ ــ ـــ ــ ـــ ـــهُ فـَيَ ــ ـــومَـ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــــارِ الفَتْ  ــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ــلِّ مُغـَ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــلِ بِكُــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــــذْبـُ تْ بيَِ ـــدَّ ــ ـــ ــ ـــلِ شُـ ـــ ــ ــ ـــ  ـ
ــــرس ــــ ــــ ــــ ـــــف الفـــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ  وصــــ

ــرُ في  ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ـــدي والطيَْـ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــــد أغتـ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــــاوَقَ ــ ـــ ــاتِِ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ــ وكُُنــ ـــ ــ ــ ـــ ــــدِ هيكَـ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــــدِ الَأوابِ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــــردٍِ قيْـ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــلِ بِمُنْجـ ــ ــ ـــ ــ ــ  ـــ
، مِفَـمِ  ـــرٍّ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــــرٍ كَ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ــل، مُدْبـِ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ، مٌقْبـِ ـــرٍّ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــلٍ  ــ ـــ ــ ـــنْ عَـ ــــلُ مــ ــ يْ ـــهُ السَّ ــــرٍ حَطـّ ــ ـــ ــ ـــ ــودِ صَخْ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ  كَجُلْمُـ

ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــفُّ عَــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ـــلَامُ الخـِ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ـــزلُِّ الغُ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــهِ يـَـ ــ ــ ـــ ــ ــ ــِـ ــ نْ صَهَوَات ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــــواَبٍ العَنِي ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ـــوَى بأِثَْ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـْــ ــ ـــلِ ويلُ ـــثَـقَّـ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ـُـ  ــــفِ الم
                                                             

1
لحسن، وقسامة الوجه تعني أن كلّ جزء أو القسامة ا: قسيم)،(صغر حجم الرأس حتى يعاب: صعلة)،(أي ضخامة البدن وكبر البطن: لم تعبه ثَجلة)،(مشرق أبيض مضيء: أبلج الوجه) :شرح الكلمات الصعبة - 

: أحور)،(طول العنق وبياضها: في عنقه سطع()في صوته صحل، بّحة وعذوبة)،(طول شعر الأجفان: في أشفاره وطف)،(الدّعج شدة سواد العين وشدّة بياضها: دعج)،(عنصر أو موضع فيه أخذ قسما من الجمال
القليل التافه في كلّ شيء والإنسان : نزر: لَ نزر ولَ هذر)،(كلامه فاصل لَ تعقيب بعده ولَ استدراك: فصلا()طول الحاجب ورقّته: أزج)،(شدّة سواد أجفان العين: أكحل)،(شدّة السّواد والبياض مع استدارة العين

أن أنّ كلامه موزون ومنظوم  : خرزات نظم)،(ا يعني أن النبّي صلّى اللّه عليه وسلّم كان وسطا في كلّ شيءالكثير  الباطل الخطأ الرديء، وهذر الرّجل في كلامه كثير الكلام دون فائدة، م: النزور قليل الكلام، والهذر
لَ عابس تعني البشاشة وحسن التّعامل : لَ عابس ولَ مفنّد)،(يجتمع عليه أصحابه ويحيطون به ويحتشدون حوله: محشود)،(كان معظّما مكرّما مقدّرا مخدوما من صحابه، والحفد هو الخدمة: محفود)، (كالعقد من الخرز

 (الذّي يقابل ويعامل غيره بِا يكرهون: مع النّاس وتقديرهم وتوقيرهم، والمفنِّد بكسر النّون
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ـــ ــ ــا نَـعَ ــ ــ ــاقـَـ ــ ـــ ــ ـــ ــبٍي وسَـ ـــ ــ ـــ ــ ــلَا ضَـ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــهُ أيَْطـُـ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــةٍ لـَ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــامَـ ــ ــــ ــ ــ ــ ــــاءُ سَرْحَــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــلِ وَإرْخَــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ـــــريبُ تَـتـَفُ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ـــانَ وتَـقْ ـــ ــ ـــ ــ  ـ
ــــــد ــــ ــــ ــــ ــــ ـــــف الصَّيــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ  وصــــ

ــــأنَّ  ــ ـــ ـــرْبٌ كَـ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ـــا سِـ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــــنَّ لنَـَـ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ـــهُ فـَعَـ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــاجَ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ نعَِــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ــــلَاءٍ مُذَيَّـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ـــي مُـ ـــ ــ ـــ ــِ ــ ـــذَارى دوَار ف ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــلٍ عَ ـــ ــ ــ  ـ
ــ ــ ــ ــادَى عــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــةٍ فـَعَـ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــورٍ ونَـعْجَ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــنَ ثـَـ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــدَاءً بَـيْ ــ ــ ـــ ــ ــاءٍ فـَي ـُ ـ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــــحْ بِــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ـــمْ يَـنْضــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــا وَلَ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــلِ دِركًَ ــ ـــ ــ  غْسَـ

ـــنِ مُ  ــ ـــ ــ ــ ـــنْ بَـيْــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــمِ مِــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــاةُ اللَّحْـ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــلَّ طهَُـ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــــجفَظـَـ ــ ـــ ــ ــ نْضِـ ـ ـــــرٍ مُعَجَّ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــــوَاءٍ أوَْ قَدِي ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــــفٍ شِـ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــــلِ صَفِي ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ  ـــ
 :تطبيق

 .استخرج مؤشّرات النمط الوصفي في النّموذجين السّابقين -1

نحن في فصل الرّبيع الّذي أقبل بأزهاره وعطوره وشمسه الضّاحكة وحدائقه الغنّاء وحقوله السّندسيّة  -2
 .الفوّاحة، اكتب نصّا وصفيّا تصف فيه حال الرّبيع في محيطك

 :كنة في الموضوعالعناصر المم

 .مقدّمة أو تمهيد مناسب للموضوع -
 .إلخ...وصف مشاهد الطّبيعة الفاتنة في الحدائق والبساتين من أزهار فوّاحة وألوان زاهية وزرع متوهّج -
 .تموّج الزّرع مع نسائم الرّبيع -
 .أصوات العصافير الّتي تزقزق -
 . الاعتزاز ببلدنا الجزائر الّتي حباها الله بجمال منقطع النّظير -
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 إجراء السّرد: س الثالثالدّر 

 :مفهوم السّـــــــــــــــــــــــــرد
السّرد هو نقل الأحداث أو الأخبار بتفصيلها سواء  أكانت واقعيّة أم من وحي خيال الكاتب أم من      

ومكاني بحبكة فنيّة مقنعة، ويتلاحم السّرد مع الحدث تلاحما شديدا، سواء أكان كليهما في إطار زماني 
خراج النصّ الّذي يحمل  الحدث مركّبا أو بسيطا والنّمط السّردي هو الطّريقة الفنيّة المستخدمة في إعداد وا 

 .إلخ...قصّة أو حكاية أو خبرا
الحدث والشّخصيات والزّمان والمكان، وهي مكوّنات السّرد هو المادّة المحكيّة بمكوّناتها الدّاخليّة من  -

أنتجتها اللّغة بكلّ طاقاتها الواصفة والمحاورة والشّارحة والمعلّقة، ومن هذا المنطلق يمكن القول بأنّ السّرد 
نّما هو الكتابة ذاتها، باعتبارها تشكّل لازمة أساسيّة في فهم الفنّ  لا يبحث في تقنيات الكتابة فقط، وا 

 .وائيالرّ 
 :وقد حدّد جيرار جينيت أبعاد الواقع القصصي في ثلاثة أبعاد    

أي مجموع الأحداث الّتي تدور في إطار زماني ومكاني محدّد، وتتعلّق بشخصيات قد تكون  :الحكاية -أ
 .من نسج خيال السّارد

وهو العمليّة الّتي يقوم بها السّارد أو الحاكي أو الرّاوي وينتج عنها النصّ القصصي المشتمل  :السّرد -ب
 (.أي الملفوظ القصصي)، والحكاية (أي الخطاب القصصي)على اللّفظ

 .وهو العناصر اللّغويّة الّي يوظّفها السّارد موردا حكايته في صلبها :الخطاب القصصي أو النّص -ج
 :أهم مؤشّراته -

 :من أهمّ مؤشرات النّمط السردي مايلي    
 .بروز عنصر الزّمان والمكان الّذي تجري فيه أحداث القصّة أو الحكاية -
 .بروز الشّخصيات المؤثّرة في أحداث النص القصصي سواء كانت رئيسيّة أو ثانوية -
 .طغيان الفعل الماضي على الأحداث -
 .ي والمكانيالإكثار من الرّوابط المحدّدة للإطار الزّمان -
 .غلبة الصّور الوصفيّة الّتي تصّور الأوضاع والشّخصيات والأمكنة -
 .بروز مساحات حواريّة فالحوار عنصر أساس في السّرد -

 :نماذج سرديّــــــــــــــــة
أوّل النّماذج السّرديّة القصصيّة هو ما ورد في الذّكر الحكيم من قصص عديدة معبّرة كقصّة سيدنا     

يه السّلام، قصّة أمّنا مريم عليها السّلام، قصّة سيدنا موسى عليه السّلام مع فرعون، قصّة يوسف عل
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وهي قصص معروفة في القرآن الكريم، ولعل المساحة والوقت لا يسمح بالتعامل   ،إلخ...أصحاب الكهف
موذجين واحد نثري معها لطولها ولكونها كما سبق التذكير متاحة، لذا فإن سنتعامل في هذه السّانحة مع ن

 .وآخر شعري
 :النّموذج النّثري -أ
 :هذا النّص عبارة عن مقطع من قصّة معاذة العنبريّة أوردها الجاحظ  
ق وقِهَا كَم عَاذَة العَن برِيَّة: قَالَ شَي خٌ مِن الب خَلَء » فِيَتِهَا غَايَةَ ح  عِ الأ م ورِ مَوَاضِعهَا، وفِي تو    لَم  أرَ فِي وَض 
حِيَة فَرأَي ت ها كَئِيبة حَزِينة م فَكِّرة  -العَام -أَه دَى إلَي هَا : وا وَمَا شَأن م عاذة هذِهِ؟ قَالَ قَال   ابن عَمٍّ لَهَا أ ض 

مِ :" ما بِكِ يا م عَاذة؟ قَالت  : م ط رقَة، فق ل ت  لها دَ لِي بتَد بِير لَح  مَلةٌ ، وَلَي سَ لِي قَيِّمٌ، ولَا عَه   أَنَا امرأةٌ أَر 
 الأضَاحي، وَقَد  ذَهَبَ الّذِين كَان وا ي دبّرونه وَيَقوم ون بحقِّهِ، وَقَد  خِف ت  أَن  يَضِيع بَع ض  هَذِهِ الشّاة، ولَس ت  

عَ جَميع أجزائِها رِف  وَض  ل ق فِيهَا ولَا في غَي رها شَي ئاا لَا  أَع  ت  أنَّ اللّه لَم  يَخ  مَن فَعَةَ فِي أمَاكِنِها، وَقَد  عَلِم 
ييع الكَثير رُّ تَض  ييعِ القَلِيل، إلاَّ أنَّه  يَج   .«فِيهِ، وَلَكِنّ المَر ء يع جَز  لَا مَحالةَ وَلَس ت  أَخَاف  مِن  تَض 

 :النّموذج الثاّني -

 :هذا النّموذج شعري ويتمثّل في قصيدة قصصيّة رائعة بعنوان من قصص الكرم للحطيئة يقول فيها     

ـــلٍ  ــ ـــ ــ ــ ــن مُرْمِـ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــبِ البَطْ ـــ ــ ــ ـــلَاثٍ عَاصِ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــَـ ـــاوِي ث ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ـــ وَطـَ ـــ ــ ـــن رَسْــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ـــا سَاكـِ ـــ ــَ ــــرِف بِِ ـــ ــ ـــ ــ ــ ــدَاءَ لَم يَـعْـ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ـــماببِـَيْــ ـــ ــ ـــ  ـ
ـــةٌ  ــ ــ ـــ ـــسِ وِحْشَـ ــ ـــ ــْ ــ ـــ ــنْ الِأن ــ ــ ـــ ــهِ مِـ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــوَةٍ فِيـ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ أَخِي جفْــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ـــهِ نُـعْ ــ ـــ ــ ــ ـــِ ــ ـــن شَراَسَتـ ـــ ــ ــ ـــهَا مِــ ـــ ــ ـــؤْس فِيـ ـــ ــ ـــ ـــرَى البـُ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ  ـمَــىيـَـ

ـــ ــوزاً إِزاَءَهَــ ــــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــعْبٍ عَجُ ــ ـــ ــ ــ ـــرَدَ في شِــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــــا وَأفَْـ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ــــالـُ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ـــــاحٍ تَََــ ــ ـــ ــ ــ ــــةُ أشْبـَـ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــمًاثَلَاثـَـ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـْــ ــ ـــ ــهُم بَِ ــ ـــ  ـ
ـــ ـــ ــ ــزَ مَلَّـ ـــ ــ ـــ ــ ــذُوا خُبْـ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــــراَةً مًا اغْتَ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــاةً عـُـ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــةٍ حُفَـ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــوا للِْبـُـ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ــُـ ــاوَلََ عَرفِ ـــ ــ ــ ـــ ــــوا طعُْمً ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــذْ خُلِقُـ ـــ ــ ـــ ــ ــــرِّ مُ ـــ ــ ـــ ــ  ــ

ــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــــلَامِ فـَراَعَــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ــــطَ الظَّـــ ــ ـــ ــ ــــحًا وَســ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــهُ رأََى شَبـَــ ــ ـ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــفـَلـَ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ــــرَ واهْتـَ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ـــفًا تَشَمَّ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ  مَّاــــمَّا رأََى ضَيْـ
ــالَ  ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ: فـَقَـ ــ ــ ـــ ــ ــ ــــفٌ وَلََ قِ ـــ ــ ــ ــــاهُ ضَيْـ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــا ربَّـَ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــــرًىهَيَ ـــ ـ ـــ ــ ـــةَ اللّحْــ ــ ـــ ــ ـــ لـَ ـــا اللَّيـْ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــهُ تَ ــ ـــ ــ ــكَ لََ تََْرمِْـ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــمَابِحَقِّ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ  ـ

ــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــاـ رَآهُ بِحَيْ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـــهُ لَمَّ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ــــالَ ابـْنُ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــــرةٍَ فـَقَـ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــتِِ  : ـ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ــَـ ـــا أبَ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ـــمـاَأيَـَـ ــ ـــ ــ ـــهُ طعُْـ ـــ ــ ـــــرْ لـَ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ـ ــنِي وَيَسِّ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ  اذْبَحْـ
ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــــذِي طَ ــ ــ ـــلَّ الّـَ ـــ ــ ـــ ــ ــ ــــدْم عَ ــ ــ ـــ ــ ـــذِرْ باِلعـُـ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــنُّ لَ  ـــراَوَلََ نَـعْتـَـ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــيَظـُ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ـــعَنَا ذَمًّـ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــالًَ فـَيُوسِ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ـــــنَا مَ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ــاـ ــ ـــ ــ ــ  ــ

ـــمَ ب ـُ ــ ـــ ــ ـــ ــمَّ أَحْجَ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــُ ـــلًا ث ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــرَوَّى قَليِـ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــةً فـَ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ رْهَـ ــــد هَََّــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــاهُ فـَقَـ ــ ـــ ــ ــــحْ فـَتـَ ـــ ــ ـــ ــ ـــمْ يذَْبـَ ــ ــ ـــ ــوَ لَ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــاوَإِنْ هُـ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ  ـــ
ــ ــــتْ عَ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــــاهَُاَ عَنَّـ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ نَ ـــةٌ فـَبـَيـْ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــَ ــــدِ عَان ــ ـــ ــ ــ ـــ ـــلَى البـُعْ ـــ ــ ــ ـــاَ ـــ ــ ـــلِهَا نَظْمـ ــ ـــ ــــفِ مِسْحَـ ـــ ــنْ خَلْـ ـــ ــ ــ ــــمَتْ مِ ـــ ــ ــ ـــ ـــدْ انـْتَظـَ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ  قـَ
ــ ــ ـــ ــ ــــمَ ـــدٌ ال ــ ــ ـــ ــ ـــ ــــاشًا ترُيِـ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــــوَهَاعِطـَ ـــ ــ ــابَ نََْـ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــــاءَ فَانْسَـ ــ ـــ ـ ـــ ــ ــهَا أظَْ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــهَا إِلََ دَمِ ـــ ــ ــ ـــ ــهُ مِنْ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــلَى أنَّـَ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ـــمَاعَ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ  ـ

ــهَا  ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــــلَ ــ ــ ـــ ــ ــهَافَأَمْهَ ــ ـــ ــ ــ ــاشُــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــرَوَّتْ عِطـَ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــــتىَّ تَ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ــ حَ ـــه سَهْــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــنْ كَنَانتَـِ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــهَا مِ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــلَ فِيــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــــمَافَأَرْسَ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ  ــ
ـــةٌ  ــ ــ ـــ ــ ينَ ـــشٍ سََِ ــ ـــ ــ ـــ ـــوصٌ ذَاتُ جَحْ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــــرَّتْ نََـُـ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــمَا فَخَ ـــ ــ ــ ــــقَتْ شَحْ ــ ـــدْ طبُِّـ ــــمًا، وَقـَ ــ ــ ـــ ــ ــ ــــزَتْ لَحـْـ ــ ـــ ــ ــ ـــ ـــدْ اكْتـَنَ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ  قـَ

ــا ــ ـــ ــ ـــ ـــ فـَيَ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــوَ قَـوْمِـ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــــرَّهَا نََْ ــ ــ ـــ ــ ــــرهَُ إِذْ جَـ ـــ ــ ـــ ــ ــ ــهِ بِشْ ــ ـ ــ ـــ ــ ــ ـــهَا يـَ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ــا رأَوُا كَلْمَــ ـــ ــ ـ ـــمَّ ـــرَهُمْ لَ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــــا بِشْ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــــدْمَىوَيـَ ــ ـــ ــ ــ  ـ
ـــمْ  ــ ــَقَّ ضَيْفِهِ ـــوا حــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ـــدْ قَضُ ـــ ــ ـــ ــ ـــراَمًا قَ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ـــوا كـِ ـــ ــ ــ ـــ ـــ وَباَتـُ ـــ ــ ــ ــــدْ غَنِمُـ ــ ـــ ــ ــــرْمًا، وَقَ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــــوا غُ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــا غَرمُِ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ــــمَاوَمَ ــ ـــوا غُنْــ ــ ـــ  ـ
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ــًـ ـــهِ أبَ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــنْ بَشَاشَتـِ ــ ـــ ــ ــ ـــوهُم مِ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــُـ ــاتَ أب ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــا وَبـَ ــ ـــ ــ ــ ــــنْ  ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ـــم، والُأمُّ مِـ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــالِضَيْفِهِــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــــرهَِا أمَُّ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــ  بِشْ
 :تطبيق

 .استخرج مؤشّرات النّمط السّردي في النموذجين السّابقين -1

من خلال ما درست في الماضي، حاول أن تكتب نصّا سرديّا يتناول قصّة أو حكاية أو واقعة،  -2
 .النّمط، متوخّيا سلامة اللغة ودقّة الأفكارمستعملا كلّ مؤشّرات هذا 
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 لخيصإجراء التّ : رابعالدّرس ال
 :تمهيد

به، وتعتمد ة المرتبطة التّلخيص أحد مجالات الكتابة الوظيفية، يتضمّن مجموعة من المهارات النّوعيّ       
الّتي تمكِّن ، أي القراءة (النّص)الجيِّدة الواعية للموضوعجودة التّلخيص في جانب كبير منها على القراءة 

صَ لَ المُ  من سبر أغوار موضوع النّص، والإحاطة به إحاطةً كاملة، ودقيقة تُلِمُّ بالموضوع بشكل تام حتّى  خِّ
 حتواه، رغم أنه بطبيعة الحالعاكسًا لمضمون الن ص الأصلي دون إخلال بم( المُلَخ ص)يكون النّص الجديد

 .حجمًا منه أقلُّ 
 :مفهوم التّلخيص -1
 :لغة - أ

 لَخ صتُ الش يءَ ولَح صتُهَ : الت بيِين والش رح، يقال يعني الت لخيصُ  :جاء في لسان العرب لابن منظور       
، وفي لَخِّص لي خبرَكَ، أي بَيِّنهُ لي شيئاً بعد شيء: بالخاء والحاء، إذا استقصيتُ في بيانهِ وشرحه، يقال

 .هأن هُ قعد لتلخيص ما التبس على غير  رضي الله عنهحديث علي 
 :اصطلاحًا - ب
 الكلمات والجمل والعباراتلأصلي صياغة جديدة في عدد أقل من التّلخيص يعني إعادة صياغة النّص ا -

   .وأفكاره الأساسية ،مع المحافظة على جوهره، والإبقاء على معانيه
 عالية مع المحافظة على الأفكار الأساسيّة الواردة فيه، كما أنّه يدلّ على قدرةإعادة النّص بألفاظ قليلة،  -

 .ومهارة فائقة في الفهم، والتّعبير
، وأفكار في النّص الأصلي، وذلك من خلال الت خَلُّصِ من المفردات فنّ كتابي يُسْتَخْدَمُ للخروج بمعانٍ  -

 .ليقلّ حجم النّص، وليُقرأَ في وقت قصير ،أو الجانبيّة والمعاني الس طحيّة، أو التّفصيلات المُمِل ة،
دون إخلال بالمضمون، أو إبهام  ،التّلخيص يعني التّعبير عن الأفكار الأساسية للموضوع في كلمات قليلة -

في الصّياغة، وتتفاوت نسبة طول الملّخ ص إلى الموضوع الأصلي، وفقًا لدرجة تكثيف هذا الموضوع، فقد 
مركّزا موجزًا لا تستطيع أن تختصره كثيرًا، وقد يكون حافلًا بالتّكرار مستفيضًا بالأمثلة يكون الأصل 

 :هما تخصّصين إلى مستويين في التّلخيص، لذا يشير بعض الم.يمكن تلخيصه في سطور قليلة ،والشّروح
 %.05أو05يصل حجمه مقارنة بالنّص الأصلي إلى نسبة قد تصل إلى: التّلخيص العادي -*
 %.25يصل حجمه مقارنة بالنّص الأصلي إلى نسبة قد تصل إلى: التّلخيص المكثّف -*

 بأسلوب المُلَخِّص، وبشكل مختصر ممّا سبق يمكن القول بأنّ التّلخيص هو إعادة كتابة النّص          
الكلمات  ، وأحيانًا بعض الكلمات الّتي يمكن أن نُطلق عليها(المضمون)يحافظ فيه على فكرته الأساسية
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أو إطنابات  أو اعتراضيّة،منه ما يمكن حذفه من كلمات مكرّرة مثلا، أو جمل فرعيّة،  فُ ذِ حْ المفتاحيّة، ويَ 
ص، وطبيعة النّص المُلَخِّ غير ضروريّة، علمًا أنّ التّلخيص يتحكّم في حجمه ومضمونه ولغته ثقافة 

ثقافة القارئ الجديد الّذي قد نلخِّص النّصّ من أجله، كما تجدر الإشارة إلى ارتباط  ىالأصلي، بل حتّ 
 .في بعض الأحيانكذلك  ، بيد أنّه قد يشمل الكلام المنطوق(نثرًا، أو شعرًا)التّلخيص بالكتابة

 :شروط التّلخيص-2
 :يليابقة للتّلخيص يمكن إجمال هذه الشّروط كما السّ  في ضوء التّعريفات      

 .ة على لب الموضوعالجوهرية، أي المحافظالمحافظة على وحدة الموضوع الملَخ ص، وفكرته  -
 .وترتيبها ،المحافظة على تسلسل أفكار الكاتب -
 .الإيجاز والاختصار، مع عدم الإخلال بمضمون النّص، أو الموضوع المُلَخ ص -
 .فهو طرح للأفكار بثوب جديد.وأسلوبه الخاص، (القارئ)أن يكون التّلخيص بلغة المُلخِّص -
 .به من جميع الجوانب، والإحاطة التاّمّة بعد التّلخيص وضوح الموضوع المُلَخ ص -
تقليل الألفاظ،  ىأن تكون لغة التّلخيص أسهل من لغة النّص الأصلي، لأن التّلخيص يهدف إليفترض  -

 .وتبسيط المحتوى
 :أهميّة التّلخيص-3

 :الآتيك فوائد جمّة يمكن أن نلخّصها لتّلخيصل  
الاستيعاب والتّركيز، وهو ترويض لقدراته الذّهنيّة على التقاط و  القراءة الجيّدة يعوّد القارئ ويدرّبه على -

 .العناصر المهمّة للموضوع في عصر تعدّدت فيه مجالات المعرفة، وغزرت مصادرها
استكشاف الأسلوب الخاص، وهو استرجاع منظّم و  ،وصياغة المفاهيم ،هو تدريب عملي على الكتابة -

 .للمعلومات المخزّنة، فهو اختبار للمقدرة الاستيعابيّة، وتنمية للقدرة الكتابية
هو ضرورة حياتيّة لاستثمار الوقت والجهد، وادّخار للطّاقة، ووسيلة عمليّة مهمّة في مجالات التّحرير  -

 .المختلفة
 .المكثّفة، ويرفع من مستواه في السّيطرة على اللغةيعوّد المُلَخِّص على الكتابة  -
يحتاج إليه الطّالب أكثر من غيره في تسجيل ملاحظاته في المحاضرات، واستيعاب ما قرأ في المصادر  -

 .والمراجع، كما يحتاج إليه طالب الدّراسات العليا في جمع مادّته العلميّة اللازمة لبحثه
ويشاهد قدرته على الاستيعاب، وجهده  ،في النّفس عندما يلمسثقة ( كاتب التّلخيص)يعطي الكاتب -

 .، والاستعداد لأفاق أوسع وأرحبالشّخصي في الصّياغة، وتعبيره عن الكثير بالقليل، فيحسّ بالنّجاح
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 : التّلخيص قواعد-4
لكي تتمّ عملة و  ،والتمييز بين ماهو أساسي، وما هو ثانوي ،للنّص بعد القراءة الواعية والمركّزة             

يمكن للمُلَخِّص الاستعانة بمجموعة من القواعد الّتي تحقّق له ذلك، من هذه  ،التّلخيص على الوجه المأمول
 :القواعد ما يلي

يمكن للمُلَخِّص حذف الجمل الّتي لا تُسهم في فهم النّص، كوصف  (:قاعدة الحذف)القاعدة الأولى  - أ
 رادات، والبديهيّات، والعموميّاتوالاستطوكيدات، والأحوال، والتّ الأشياء والأشخاص، والكلمات المكرّرة، 

 .لّ حذفها بالمعنىخِ ، أي العناصر الّتي لا يُ والمترادفات
يمكن دمج جملة في جملة أخرى، كالّتي تشكّل شرطًا لازما للجملة  (:قاعدة الدّمج)القاعدة الثاّنية - ب

البعض، وكذلك دمج المتشابهات  الأولى، باستخدام أدوات الرّبط، والضّمائر لربط الجمل والعبارات ببعضها
        .في فئات، أو وحدات عامّة، وكذلك دمج المتناقضات في وحدات

يمكن استبدال جملة بجملة تحمل معناها، أو جملة عامّة بدل جمل  (:لقاعدة الاستبدا)القاعدة الثاّلثة  -ج
 .، وهذه القاعدة مرتبطة بالقاعدة السّابقة( مرادفة لها)فرعية، أو حتي كلمة بدل كلمة أخرى

يمكن استبدال مجموعة من الجمل بجملة واحدة تعميميّة، أو مجموعة من  (:قاعدة التّعميم)القاعدة الرّابعة -د
 .وهذه القاعدة ترتبط كذلك بالقاعدتين السّابقتين فهو نوع من التّعميم،  ،...(أنتم، هم، هؤلاء)الأسماء بضمير 

 :عن التلخيصموذج ن-5
 : مع ملخّصه هذا نصّ 
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 : تطبيقات-6
 :آنفًا متّبعًا الخطوات المذكورةالنصّين التاليين  قم بتلخيص           
 :النّص الأوّل

     
 :  الثاّنيالنّص 
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 إجراء التّقليص: خامسالدّرس ال
 :مفهوم التّقليص-1
 :لغة - أ
 ...انقبض وانضمّ وانزوى: عنّي قلوصًا صُ لّ يَقْلِ صَ الظِّ وقَلَ ، م  ضَ ى وانْ انَ دَ ا، تَ وصً قَلُ  صُ لِ قْ الشّيء يَ  صَ لَ قَ  -

 ....، إذا انقبضصُ الِ ، وظِلٌّ قَ ةُ صَ الِ ثوبه بعد الغسل، وشفته قَ  صَ لَ ، وقَ صُ لِ قْ يَ  هُ بُ وْ صَ ثَ وقَلَ 
 .الثّوب بعد الغسل انكمشقلص و ، صلَا وقَ  يصٌ لِ وقَ  صٌ الِ وصًا، فهو قَ لُ قُ  صُ لِ قْ يَ  صَ لَ قَ  -

أصبح )فالتّقليص لغة يعني أنّ الشّيء تدانى وانضمّ وانقبض وانزوي وانكمش، أي صَغُر حجمه       
 .، وهو ما يحدث للنّص فعلاً (أصغر من حجمه الأصلي

 :اصطلاحاً  - ب
ضافيّة بهدف جعله ‘هو عمليّة اختصار للنّص، بحذف ما يمكن الاستغناء عنه من عبارات وفقرات  -

 .قصيرًا
 الاستغناء عنها دون فساد المعنى الموضوع بالتّصرُّف فيه، بحذف المعاني والألفاظ الّتي يمكنهو إيجاز  -

 .كالألفاظ المكرّرة، أو الجمل الفرعيّة، أو الاعتراضيّة، دون الإخلال بالمعنى، أو المس بأسلوب الكاتب
نحافظ على اللغة كما هي في ، بأن إن صحّ التّعبير فالتّقليص هو عمليّة تصغير للنّص وانكماش له      

كالكلمات  حذف ما يمكن حذفه، ولا يؤثّر في المعنى العام للنّص المُقَلّصنالأصل، وبطبيعة الحال 
علمًا أنّ  إلخ...، أو الإطنابات الزّائدةالمكرّرة، أو الجمل الفرعية والاعتراضيّة، أو التّوكيدات، والأحوال

 .كّم في حجم التّقليصطبيعة لغة النّص الأصلي هي الّتي تتح
 (التّقليص)والتّلخيص في كون الأوّل  تّقليصمن خلال التّعريفات السّابقة يمكن حصر الفرق بين ال     

أسلوبه  الكاتب ته، بينما في التّلخيص يستخدميتمّ فيه المحافظة على أسلوب الكاتب الأصلي وعبارا
شروط  عنمحافظًا على المعنى العام، ومن هنا يمكن القول بأنّ شروط التّقليص تختلف  الخاص

حدّث عن نتنحن أنّ أحدهما نحافظ فيه على اللّغة الأصليّة للنّص، وهنا واحدة التّلخيص في مسألة 
مختصر التّقليص، بينما في التّلخيص فإنّنا نتحرّر من لغة الكاتب، ونعيد صياغة مضمون النّص بشكل 

 .بأسلوبنا الخاص
 :شروط التّقليص-2

 .وكذلك على لغته. المحافظة على أفكار الكاتب وترتيبها -
 .المحافظة على الأدلّة والبراهين الّتي أتى بها الكاتب -
 .قل ص بعد التّقليص، والإحاطة التاّمّة به من جميع الجوانبوضوح الموضوع المُ  -
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 .إلخ...النّص الأصلي، أو ربعه، أو ثلثه يكون نصف يمكن التّحكّم في حجم التّقليص، فيمكن أن -
 :أهميّة التّقليص-3

 :يص أهميّة كبيرة مثل التّلخيص، ويمكن إجمالها في ما يليلللتّق    
 .يعوّد الطّالب على التّركيز أثناء القراءة، والتّمييز بين العناصر المهمّة في النّص، وغير المهمّة -
الدّروس والمحاضرات، والمعلومات المأخوذة من المصادر دون الإخلال يساعد الطّالب على تقليص حجم  -

 .بالمعنى
المعلومات بشكل )هو عامل نفسي إيجابي للطالب، بحيث يمكنه أن يقلّص من حجم الدروس والمحاضرات -

 .، فيسهل عليه التّعامل معها واستيعابها(عام
ي المجلّات، أو الجرائد والصّحف، إذا كان المقال يساعد في عمليّة نشر المقالات الصّحفيّة، أو العلميّة ف -

 .طويلًا، والمساحة المحدّدة محدودة لا تتناسب مع الحجم الأصلي للمقال
 :التّقليص خطوات-4

 :وات التاّليةطهي أيضا تشبه إلى حدٍّ كبير ما نقوم به عند التّلخيص، بحيث نتّبع الخ      
 (.الفكرة العامّة والأفكار الأساسيّة)تمكّننا من فهم المحتوى قراءة النّص قراءة واعية ومركّزة -‌أ

تطبيق قاعدة الحذف للتّعابير الإضافية، كالكلمات المكرّرة، النّعوت ، الأحوال، التّشبيهات، والجمل  -‌ب
 .الفرعيّة، أي حذف العناصر اللغويّة غير الأساسيّة والّتي لا يؤثّر حذفها على المعنى العام

 .أسلوب الكاتب دون تعديل، أو تغييرنحافظ على  - ج
قبل البدء بعمليّة كتابة التّقليص، يمكن وضع سطر تحت العناصر الّتي يمكن حذفها، أو وضعها بين  - د

 .قوسين، تسهيلًا لعمليّة التّقليص
    :ذج عن التّقليصو نم -0

 .يمكن أن نقوم بتقليص هذه الفقرة، باتّباع الخطوات المذكورة     
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العرب لا يحصل لهم الملك إلّا بصبغة دينيّة، والسبب في ذلك أنّهم أصعب الأمم انقيادًا » : تقليصها
للغلظة والمنافسة، فقلّما تجتمع أهواؤهم، فإذا كان فيهم النبيّ، أو الوليّ الّذي يُذهب عنهم مذمومات 

 « .الأخلاق، ويُؤَلّف كلمتهم، حصل لهم التّغلُّب والملك
 :تطبيقات-6

 :سابقًا التاّليين قم بتقليصهما متّبعًا الخطوات المذكورة إليك النّصّين
 :النّص الأوّل
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 :النّص الثاّني
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 إجراء التّقرير: سادسالدّرس ال
 :مفهوم التّقرير-1

 :لغة - أ
، ويَقَرُّ بالكسر والفتح، قرارًا وقرورًا وقرًّا وتَقِرّةً، ثبت وسكن،  - تقَرّ لما يصنع بها، والقَرار المرأة : يقال يَقِرُّ

 .والقَرَارَة ما قُرّ فيه، والِإقرار الِإذعان للحقّ، وقَد قرّرَهُ عليه
قَرِرْتُ بالمكان بالكسر، أقُرُّ : والقَرار في المكان الاستقرار فيه، نقول، الأرضقرَرَ، القرَارُ المستقرّ من  -

رَ الش يءَ جعله في قرارقرارًا، وقَرَرْتُ أيضًا بالفتح أقرّ به، وقَرّره   .بالش يء حمله على الإقرار به، قَر 
يعني السّكِينة، قرَرْتُ بمعنى سكنت، والقرارة ما بقي في القِدر بعد إفراغه، ومن معنى الإفراغ قَرّ الكلام   -

، بمعنى أقرَرْتُ الكلام لفلان: بمعنى فرّغه وصبّه في أذن السّامع، ويعني كذلك الإيضاح والتّبيين، تقول
 .بيّنته حتّى عرفه

 :اصطلاحًا -ب -
  قائق والمعلومات حول موضوع معيّنضرب من ضروب الكتابة الوظيفيّة الوظيفيّة يتضمّن قدرًا من الحهو  -

 .ودقصأو شخص معيّن، أو حالة معيّنة، بناءً على طلب محدّد، أو وفقًا لغرض م
حقائق  يعكس ،أو حالة معيّنة ،أو مجمل لقضيّة ،لون من ألوان الكتابة الوظيفيّة، وهو وصف مفصّلهو  -

 .ومعلومات  ثابتة حول تلك القضيّة، أو الحالة، بناءً على طلب محدّد، أو غرض مقصود
هو وصف تفصيلي في مجال من مجالات الحياة المتنوّعة، يُكتب بأسلوب يفرضه الموضوع الّذي ينطوي  -

 .عليه
كلة معيّنة، وقد يمتدّ إلى بأنّه عرض كتابي للحقائق والبيانات الخاصّة بموضوع، أو مش ويمكن تعريفه -

أو تقديم توصيات معيّة من  ،التّحليل العلمي واستخلاص النتاّئج، الّتي غالبًا ما يترتّب عنها اتّخاذ قرارات
 .أجل حلّ المشكلات، أو تعديل المسارات

 : منها  ،، لأنّ مجاله يتّسع ليشمل مناحي الحياة المختلفةتصنيفات متعدّدة رير االتّق تُصنّف   :أنواع التّقرير -2
 .(إلخ...مناقشة ندوة، ملتقى، كتابحالة، زيارة، رحلة، حادثة، )فهناك تقرير عن :حسب الموضوعتصنيف  - أ

 ...(.رياضي، ثقافي إداري، صحفي، سياسي، اقتصادي،:)فهناك تقرير :حسب المجالتصنيف  - ب
 شهريّة، شهريّة، فصليّة، سداسية يوميّة، أسبوعيّة، نصف"نمطيّة :)فهناك تقارير:حسب الزّمنتصنيف  -ج

 (.، أو غير نمطيّة"سنويّة
 (.إلخ...وصفيّة، تاريخيّة، إحصائيّة، مقارنة:)فهناك تقارير:حسب منهج إعدادهاتصنيف  -د
 (.ر قدراتفنيّة إداريّة، أدبية، اختبا:) فهناك تقارير: حسب لغتهاتصنيف  -ه
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 :أهميّة كتابة التّقرير-3
وتنظيمه، لاتّخاذ القرار المناسب، بناءً  ،ووصفه ،وتقييمه ،لكتابة التّقرير أهميّة بالغة في توثيق العمل    

  الأمر تعديلًا، أو تطويرًا، أو المشروع، أو الحالة، فقد يتطلّب الحالة الّتي يكون عليها النّشاطعلى 
، وعلى تّقريرلا يمكن اتّخاذ القرار المناسب إلّا بواسطة ال، و إن لزم الأمر ، أو تَوَقُّفًا،يفًاقِ وْ دعمًا، أو تَ أو 

 :التالية هحاسنللتّقرير م  يمكن أن نذكر العموم 
 .قياس مدى الوصول إلى الهدف المنشود -
 .تحديد الصّعوبات الّتي تقف في وجه النّشاط، أو المشروع -
 .يمكن الرّجوع إليه وقت الحاجةهو عبارة عن توثيق للنّشاط  -
 .هو عامل إيجابي إذا كان هناك تقدّم ملموس في النّشاط، فهو عبارة عن دافع معنوي كبير -
 .يحدّد الاحتياجات الفعليّة للموارد والممتلكات، فإذا كان هناك فائض يمكن استثماره في مكان آخر -
  ومحاسبة، يندتهتّالي يتمّ دعم وتشجيع المجالأعوان، وبال يمكن من خلاله معرفة الجهد الّذي يقدّمه -

 .لمتخاذلين، أو المقصّرينا
 .يتّسم التّقرير المكتوب بميزة البقاء، بخلاف التّقرير الشّفوي -
 :مواصفات التّقرير الجيّد-4

 :ليتّصف تقرير ما بأنّه جيد، لابد أن تتوفر فيه الشّروط التاّلية            
 .التّقرير للموضوع الّذي يعدّه المعبّرة تعكس فهمًا حقيقيًّا من معدّ وضوح العناوين، فالعناوين  -
 .أن تكون النّتائج محدّدة، ولا يترك للقارئ استنتاجها -
اللغة المناسبة، فلكلّ تقرير لغة خاصّة بحسب المجال، فلغة التّقرير الاقتصادي تختلف بطبيعة الحال عن  -

 .وكلّما كانت اللغة مناسبة حقّق التّقرير الهدف المنشود .إلخ...لغة التقرير السّياسي، أو الثّقافي
، ولا يتضمّن مبالغات (الموضوعيّة)أو الحالة بصدق، أي أن يعكس حقائق فعليّة ،أن يصف الموضوع -

 .(البعد عن الذّاتيّة)، أو مغالطاتافتراءاتأو 
 .أن يتّصف بما يسمّى بالمقروئيّة، أي سهولة القراءة والفهم -
 .المعلومات والبيانات الواردة فيهدقّة  -
 .الإيجاز غير المخل -
 .إن كانت هناك ضرورة لذلكالمناسبة، دعم التّقرير بالأدلة والبراهين  -
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 :خطوات أو مراحل إعداد التّقرير الجيّد  -5
 :يمكن أن نتحدّث عن أربع مراحل، هي  
 (:التّخطيط)جهيزالإعداد والتّ : المرحلة الأولى - أ

ع نحدّد الهدف من التّقرير، ماذا نكتب؟،لماذا؟، ولمن؟، أي نتصوّر المشكلة والموضو حيث يجب أن 
 .بدقّة ذهنيًّا، ثمّ نبدأ بجمع المعلومات، والمعطيات هحدّدون

 :الترتيب والتّنسيق:المرحلة الثاّنية - ب
جمعه من بحيث نقوم بجمع المعلومات اللّازمة من المصادر الموثوقة، ثمّ نبدأ بدراسة ما تمّ     

حقائق، وبيانات ، ومعطيات، وأفكار ، وآراء، ووجهات نظر، ونقوم بترتيبها زمنيًّا، أو منطقيًّا، ونقوم 
قة بين العناصر مع مراجعة كل ، ثم نبدأ بالتّقسيمات حسب التّجانس، أو العلابطرح ما لم يكن مفيدًا

أو المخطّطات فهي  أو الجداول ورويمكن الاستعانة بوسائل الإيضاح كالصّ  عنوان، أو قسم أو عنصر
 .مهمّة في كثير من الأحيان

 :كتابة التّقرير:المرحلة الثاّلثة -ج
حرص مع الجمع المعطيات اللّازمة للتّقرير وترتيبها وتنسيقها والتأّكّد منها، نبدأ بالكتابة بعد         
ة بصفحة الغلاف يوأن ينطبق هذا الأمر على كل عناصر التّقرير، بدا لامة اللّغة ودقّتها،على س

 .تْ دَ جِ بالمرفقات إن وُ   ، وانتهاءً  أو صلب التّقرير، ثمّ الخاتمة أوالعنوان، ثمّ المقدّمة فالعرض
 :المراجعة: المرحلة الرّابعة -د

مراجعة ما تمّ كتابته قصد استدراك الأخطاء  لابد من بطبيعة الحال بعد الكتابة الأولى         
نكتشف أنّنا نسينا بعض العناصر ، وربّما إلخ...بسَ أو النِّ  أو في الأرقام،  اللغويّة أوالمطبعيّة :المختلفة

ضافتها قبل إرسال التّقرير المعلومات اأو   . أو وضعه في الأرشيفلضّروريّة، وبذلك يمكن استدراكها وا 
، واستدراك ما فيه من نقائ  أيضا مراجعته بعد الطّبعيمكن طبع التّقرير، بل كلّه يمكن بعد هذا 

 .أو الاحتفاظ به وبعدها نقوم بإرساله
 :نماذج عن التّقرير-6
 :النموذج الأوّل - أ

يمكن أن نكتب تقريرًا عن رحلة مدرسية قامت بها ثانوية، أو متوسطة، أو ابتدائية، حيث يعدّ مدير    
خذ الشّكل ة، ومثل هذا التّقرير يمكن أن يأالمؤسسة تقريرًا عن الموضوع، ويرسله إلى مدير التربي

 :التاّلي
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 ة الشعبيّةالجمهورية الجزائرية الديمقراطيّ                               
 وزارة التّربية الوطنيّة                                        

 :/إلى السيّد                                             ......:...............مديرية التربية لولاية
 :.......................مدير التربية لولاية                                  ..............................:....ثانويّة
 .....:.......................الصّادررقم 

 تقرير عن رحلة مدرسيّة:/ الموضوع                           
 :........تحت رقم:.......موافقتكم المؤرخة في:/ المرجع                           

يشرفني سيّدي مدير التربية المحترم أن أقدّم إليكم هذا التّقرير، الّذي يتضمّن سير الرّحلة بعد تحيّاتي الخالصة،         
 .....:.......تاريخ:........المدرسية الّتي قامت بها مؤسستنا لفائدة تلاميذها النّجباء لولاية

 .............:..........إناث:..................ذكور:.............. عدد التلاميذ المستفيدين
 :..............................عدد المؤطّرين
 :................لتلاميذمن ا:.............من الأساتذة:...........من المؤسسة:.......... مبلغ المشاركة
 :.........................هدف الرّحلة

 .:........................لرحلةتاريخ ا
 :سير الرحلة

م التّلاميذ على سِّ ،وقد قٌ :........تمّ الطّلب من التّلاميذ الحضور إلى المؤسسة على الساعة الثامنة ليلا من يوم         
 فة إلى خمسة مؤطّرين في كل حافلةوأخرى للإناث، كل حافلة تحمل خمسة وأربعين فردًا، بالإضا واحدة للذكور :حافلتين

، وقد وصلنا :.........مارّين بالولايات التالية:..............لتّاسعة ليلا، سالكين طريقانطلقت الحافلتان في حدود الساعة ا
 :..........ثانويّة سة المستقبلةلمؤسن اليوم الموالي، وذهبنا مباشرة إلى افي حدود الساعة الثاّمنة صباحًا م

ا من الرّاحة، ثم ركبنا الحافلتين متوجهين إلى المدينة نال التّلاميذ قسطً و  حسنًا، استقبلونا استقبالاً  حيث:..........بولاية
وقد أخذ  بعين المكان ينَ ودِ جُ وْ مَ  ينَ يِّ احِ يَ سِ  ينَ دِ شِ رْ حيث تعرّف التلاميذ على تلك المدينة وآثارها من خلال مُ :.......الأثرية

إلى حديقة التّسلية، حيث تعرّف التلاميذ على وتناولوا وجبة الغذاء المحضّرة مسبقًا، وبعدها توجّهنا التلاميذ صورا تذكاريّة، 
عدنا إلى المؤسسة المستقبلة، حيث  ة والنصف مساءً عالساب السّاعة كثير من الحيوانات النّادرة الموجودة بالحديقة، وفي حدود

ذهبنا إلى ثمّ الفطور، ، وفي الصباح تناولنا وجبة ، ومرهقشاقطويل دنا جميعًا إلى النّوم بعد يوم لتناولنا وجبة العشاء، ثم خ
سوق المدينة، حيث تجوّل التلاميذ في السّوق، واشتروا بعض الأشياء للذكرى، وفي حدود منتصف النّهار عدنا إلى مقر 

مؤسّستنا في حدود إلى إقامتنا، حيث تناولنا وجبة الغذاء، وبعدها مباشرة ركبنا الحافلتين عائدين أدراجنا، حيث وصلنا 
 .وجدنا أولياء التّلاميذ في انتظارنا، وقد لاقت هذه الرّحلة استحسانًا من التلاميذ، وأوليائهم منتصف الليل، حيث

 .وفي الأخير  تقبلوا منّي سيدي المحترم مدير التربية فائق الاحترام
مضاء مدير :...............................التاريخ                                          المؤسسةختم وا 
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 : تطبيقات-7
 :الموضوع الأوّل

راسة، وما بها من تقريرًا عن حالة حجرة الدّ  د  عِ أن تُ  منك بَ لِ تصوّر نفسك مسؤولا عن الفوج، وطٌ        
 :، قم بكتابة هذا التّقرير، الّذي يمكن أن تذكر فيه ما يليأثاث
 .الجامعة والمعهد والقسم، والمستوى والفرع والفوج-
 .حسنة، سيئة، ، جيدة(البناء)الحجرة بشكل عام حالة -
 .الأبواب، النّوافذ، المصابيح، الطّلاء: حالة متعلقات الحجرة -
 ، السبّورة(، الحالة، النّقصالعدد)، الكراسي(، الحالة، النّقصالعدد)الطّاولات: حالة الأثاث والوسائل -

 .مكتب الأستاذ
 .ملاحظات، أو مقترحات -

 :الموضوع الثاّني
 للمؤسسة نوي سّ عن النشاط  الكها، إعداد تقرير منك مالِ  لبَ طَ وَ  ،ما ر مؤسسةً دِيتصوّر نفسك تُ  

حيث .، قم بإعداد مثل هذا التّقرير(إلخ...سيّارات، هياكل)والممتلكات ،، وحال العمال(المصاريف والمداخيل)
 :يمكن أن تتعرّض  للعناصر التاّلية

 .رقم الهاتف والفاكس.العنوان، رقم حسابها البنكيالتعريف بالمؤسسة، الاسم،  -
 ...(، اجتماعيّة، تعليمية، ثقافية، رياضيّةصناعيّة)طبيعة المؤسسة، -
 .تاريخ التأّسيس، أو مزاولة النّشاط -
 .تقييمهم .عدد العمال، الإجمالي، تقسيمهم حسب الجنس، والوظيفة -
 .المداخيل، المصاريف، الفوائد -
 إلخ...شاحناتالمركبات، سيّارات،  -
 .إلخ...الحواسب الآلية، المكيّفات:التّجهيزات -
 (.البنايات)الهياكل -
 .اقتراحات، أو توصيات، أو طلبات -
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 الرسائل الإداريّة: لسابعالدّرس ا
 :تمهيد        

، والمكتوب (المُرْسِل)الرّسالة هي مخاطبة الغائب بلسان القلم، ويجب أن يراعى فيها أحوال الكاتب           
، وهي فنٌّ عربيٌّ قديم تبنّه إليه القدماء، وأوصوا به، ومازال له دوره وأهمّيته إلى اليوم، وهي (المُرْسَل إليه)إليه

دون قيود  يتبادله النّاس، والأقارب، والأصدقاء فيما بينهم، ، وهي ما(إخوانيّة، أهليّة)نوعان شخصيّة، 
، ومنها تنبثق الرسالة الإداريّة الّتي نحن بصدد الحديث عنها، علمًا أنّ هناك من (ديوانية)تكلّف، ورسميّةأو 

 .يضيف نوعًا ثالثاً، هو الرّسائل الأدبيّة، وهي ما يتبادله الأدباء والكتاّب فيما بينهم
 :ائل الإداريّةمفهوم الرس-1

 : لغة - أ
 : الرسالة

قطيعًا، والِإرسال : القطيع من كلّ شيء، وأَرْسلوا إِبلهم إلى الماء إرسالًا، أي تعني  الر سَل: رَسَلَ    -
 أرسل بعضهم إلى بعض بمعنى والر سيل، وتَرَاسَلَ القومُ  قد أرسل إِليه، والاسم الرِّسالة والر سالةالتّوجيه، و 
سْلَة، وهي الّتي تُرَاسِلُ الخُط ابَ والمُرَاسِل   .المرأة كثيرة الشّعر في ساقها، كالرِّ
 :الإداريّة

وتَدْوِيرُ الشّيء جعله مدوّرًا، وأَدَرْتُه عن الشّيءإذا طلبت منه ،  دَوْرًا ودَوَرَانًا ودُؤررًا دار الشّيء يَدُورُ  :دَوَرَ  -
  .  تركه
 :اصطلاحًا –ب 

المواطن وهذه  الرسائل المتبادلة بين الدّوائر الحكومية، أو بين المسؤولين، أو بينهي الرسائل الإدارية  -
 هي عبارة عن قرارات أو تعليمات أو توجيهات أو توضيحات أوتعيينات وهذه الرسائل،  الدوائر الحكوميّة

ا عن أمر شكوى أو إبلاغً أو  مسؤول ما، أو قد تكون طلبًا لعملأو توقيفات أو استفسارات صادرة عن 
من شخص إلى )وهذه الرّسائل الموجّهة من أصحاب الحالات الخاصّة،  ....استعطافًا لتخفيف حكمأو 

كان  بلغة وأسلوب مناسبتتطلّب حنكة ودراية، وكلّما نجح صاحبها في كتابتها وصياغتها ( مسؤول ما
 . ذلك عاملًا حاسمًا في تحقيق هدفه 

وميّة، أو المؤسسات التّجاريّة وعملائها، أو بين المرؤوسين هي وسيلة اتّصال بين الإدارات الحكو  -
 .أو غيرها ومرؤوسيهم في المؤسسات الحكوميّةورؤسائهم، أو الرّؤساء 

 :من خلال هذين التّعريفين يمكن أن نتحدّث عن ثلاث حالات للرّسالة الإداريّة، فهي إمّا        
 .من بلديّة إلى دائرة مثلاً  كأن تكون،  (إلى إدارة أخرىمن إدارة )خر، أيموجّهة من مسؤول إلى مسؤول آ -
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 .من مؤسسة إلى أحد موظّفيها مثلاً  كأن تكون،(من إدارة إلى شخص)موجّهة من مسؤول إلى شخص، أي -
 .من مواطن إلى بلديّته مثلاً كأن تكون ، (من شخص إلى إدارة)موجّهة من شخص إلى مسؤول، أي -

 :شروط الرسالة الإداريّة-2
 :في الرّسالة الإداريّة خاصّة شروط، هييشترط 

 .البعد عن التّكلّف والزّخرفة اللفظيّة والبهرجة المفتعلة  - أ
 .أن تكون بأسلوب واضح مباشر  بعيد عن التّعقيد والغموض  - ب
 .أن تكون موجزة مختصرة خالية من الحشو والتّطويل  - ج
، ويعتمد على الإقناع، والبعد (الملاءمة)أن يكون أسلوبها مُحْتَرِمًا لمنزلة طرفيها المُرسِل والمرسَل إليه  - د

 .عن العواطف والأحاسيس
 .فاللغة الجيّدة الصّحيحة والمناسبة تُؤشّر لقدرات صاحبها. جودة العبارة وسلامة المعنى والقول   - ه
من خلال مضمونها،أو العينية من خلال المرفقات، فطالب العمل يمكن دعمها بالحجج والأدلة السّياقيّة  - و

 .مثلًا، يمكنه إرفاق طلب عمله بوثائق تثبت خبرته
 نخاطب النّاس بأسمائهم الحقيقيّةالتّقيّد بالأدب والأخلاق في عباراتها، وبالألقاب المتعارف عليها، ف - ز

 .والمسؤولين بوظائفهم في مؤسّساتهم
 .ة الإداريّة على ورق جيّد محترميجب أن تُكتَب الرّسال - ح
 :أهمّية الرسالة الإداريّة-3

 الرّغم من وجود الهاتف والفاكس ما زالت الرّسائل الإداريّة تحتلّ مكانة أساسيّة في التّواصل على    
 :وكذلك الرّسائل الإلكترونيّة عبر شبكة الإنترنيت، ويمكن تلخيص أهمّية الرّسائل الإداريّة في ما يلي

 .عبارة عن مسند يمكن الرّجوع إليه عند الضّرورةهي  - أ
 .يتوقّف على شكلها ومضمونها جانب من القرارات الّتي تمسّ حياتنا - ب
فهو ليس بحاجة إلى الذّهاب شخصيًّا إلى  ، فإذا كانت من مسؤول إلى أعوانهتوفِّر الجهد والوقت - ج

رسالها إلى عدد كبير من الأفرادو مكان الأعوان أو المصلحة المعنيّة بالرّسالة، كما يمكن نسخها   ا 
 .أو الإدارات

جراء التّعاقدات في بعض الأماكن - د  .تسهّل إنجاز الأعمال وا 
 : خطوات أو مراحل كتابة الرّسالة الإدارية-4

 :الّذي بدوره يعتبر رسالة إدارية و هي تشبه إلى حدّ كبير ما ذكرناه بخصوص التّقرير،      
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 (:التّخطيط)والتّجهيزالإعداد : المرحلة الأولى - أ
حيث يجب أن نحدّد الهدف من الرّسالة الإدارية ماذا نكتب؟،لماذا؟، ولمن؟، أي نتصوّر            

ة إذا كانت الرّسالة الإداريّة صادرة مثلًا عن مدير  ، خاصّ المشكلة والموضوع، ونحدّده بدقّة ذهنيًّا
عليه أن يكون حريصًا أكثر من غيره على تحديد مؤسّسة، يريد إرسالها إلى السّلطة العليا، فهو  

 .الموضوع بدقّة، وجمع كل ما يلزم من معلومات، ومعطيات، ووثائق لازمة لإنجاز مثل هذه الرّسالة
 :الترتيب والتّنسيق:المرحلة الثاّنية - ب

من بعد أن نقوم بجمع المعلومات اللّازمة من المصادر الموثوقة، نبدأ بدراسة ما تمّ جمعه       
دأ بالتّقسيمات حسب التّجانس حقائق، وبيانات ومعطيات، ونقوم بترتيبها زمنيًّا، أو منطقيًّا، ثم نب

العلاقة بين العناصر   ويمكن الاستعانة بوسائل الإيضاح، كالجداول، أو المخطّطات، فهي مهمّة أو 
، أمّا الرّسالة .المختلفة في كثير من الأحيان، خاصّة في الرّسائل الإداريّة الّتي تصدرها الإدارات

 معلوماتللوثائق والجمع  ليست في حاجة لمثل هذه الإجراءات من  غالبًاالصّادرة عن شخص، فهي 
 .أو الحقائق، ولا حتّي وسائل الإيضاح المختلفة

ى لا نضطرّ إلى دة، حتّ لا نكتب الرّسالة مباشرة على الورقة النّهائيّة، بل يجب أن نكتبها أوّلا في أوراق مسوّ  :ملحظة
 .أو المسح، أو أن نكون غير راضين على شكل الرّسالة التّشطيب

سالة الإداريّة :المرحلة الثاّلثة -ج  :كتابة الرِّ
مع الحرص وترتيبها وتنسيقها والتأّكّد منها، نبدأ بالكتابة بعد جمع المعطيات اللّازمة للرّسالة         

 :هذا الأمر على كل عناصر الرّسالة على سلامة اللّغة ودقّتها، وأن ينطبق
نكتب معلومات طرفي الرّسالة، فإذا كانت صادرة عن إدارة، ففي  ففي القسم العلوي من الرّسالة -

، كما سنشاهده عند التّعرّف على بعض النّماذج، حيث نكتب اسم البلد (في الوسط)أعلى الورقة
رقم الهاتف، ورقم (الإدارة)سم وعنوان الجهة المرسِلةوالوزارة، ثمّ ننزل على أقصى يمين الورقة، فنكتب ا

( البسملة)الوثيقة في سجل الصّادر، أمّا إذا كانت صادرة عن شخص، فيكتب في مكان البلد والوزارة
، نكتب (أقصى اليسار)وفي يمين الورقة اسمه الكامل، وعنوانه، ورقم هاتفه، وفي الجهة المقابلة تمامًا

لى وعنوانه، أو سواء كان شخصًا، أو إدارة، فنكتب عبارة إلى السيّد فلان، اسمه معلومات المرسَل إليه  ا 
السيّد مدير ، أو رئيس كذا، اسم المؤسسة، وعنوانها، وتحتهما مباشرة في وسط الورقة نكتب موضوع 

 .  إلخ...طلب كذا، أو قرار كذا( بخط واضح)الرّسالة، فنكتب الموضوع
صيل موضوع الرّسالة بشكل موجز قدر المستطاع بلغة تتوفّر فيها ، فنكتب تفأما في وسط الورقة

إلخ، ويستحسن أن نترك مساحة ...الشّروط الّتي ذكرناها، كالوضوح، والبعد عن التّكلّف، والملاءمة
مثلا، فلا نبدأ من أقصى يمين الورقة، كما يستحسن عدم إنهائها بسطر (سم3)معيّة قد تكون حوالي 
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السّطر الأخير منها في منتصف السّطر، ونختمها بعبارة شكر وثناء على المرسَل مكتمل، كأن ينتهي 
تقبّلوا منّي سيّدي المحترم أجمل : )إليه، خاصّة إذا كانت مرسلة من شخص إلى إدارة، كأن نقول مثلا

 .في وسط السّطر بعد الانتهاء من شرح الموضوع( عبارات الشّكر والاحترام
على يمين الورقة ( في سطر مستقل) هذا الجزء بالتّحيّة والسّلام مستقلّة عن تفصيل الموضوعيمكن أن نبدأ  :ملحظة

ويمكن أن تكون في بداية أول سطر من تفصيل الموضوع ( بعد التحيّة الخالصة، أو بعد التّحيّة والسّلام)مثل عبارة 
 ...(.بعد تحيّاتي الخالصة يشرّفني سيّدي: )فنقول 

  كتب المرفقات إن كانت موجودةففي أقصى اليمين يمكن أن ن :قة في الأسفلوأماّ في آخر الور 
عبارة نسخة للإعلام إلى السادة كذا، إذا كانت صادرة من إدارة، وفي الجهة المقابلة نكتب المكان أو 

مضاء مدير ( تاريخ كتابة الرّسالة)والتاّريخ مضاء المعني إذا كانت صادرة عن شخص،أو  ختم وا  وا 
 .المؤسسة، إذا كانت صادرة عن إدارةرئيس أو 
 :المراجعة: المرحلة الرّابعة -د

ه، قصد استدراك الأخطاء لابد من مراجعة ما تمّ كتابت بطبيعة الحال بعد الكتابة الأولى         
 أوالمعلومات الضّروريّة ا نكتشف أنّنا نسينا بعض العناصرإلخ، وربّم...المطبعيّة، اللغويّة أو  :المختلفة

ضافتها، أو تغيير بعض الكلمات أو العباراتوبذلك يمكن اس بكلمات وعبارات أفضل قبل  تدراكها وا 
 بعد الطّبع ىحتّ  بعد هذا كلّه يمكن الطّبع، بل ومراجعتها. إرسال الرّسالة، أو وضعها في الأرشيف

 .واستدراك ما فيها من نقائص وبعدها نقوم بإرسالها أو الاحتفاظ بها
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 :نماذج عن الرّسالة الإداريّة-5
، والثاّنية ردّ مسؤول (طلب منصب عمل)لى من شخص إلى إدارةو يمكن أن نكتب رسالتين، الأ    

 (.على الطّلب)هذه الإدارة على الرّسالة الأولى
 (:الطّلب:)النّموذج الأوّل - أ

 بسم اللّه الرحمن الرّحيم                                        
 :إلى السيّد المحترم                                        :............................من

 .:........مدير التربية لولاية                              :............................... العنوان
 :..........................رقم الهاتف

 طلب منصب عمل:/الموضوع                               
 :بعد التّحيّة والسّلام          
متمثّل في طلب منصب يشرّفني سيّدي المحترم أن أتقدّم إليكم بهذا الطّلب، وال                         

تكم ، علمًا أنّني متحصل على شهادة الليسانس في اللغة العربيّة، بتاريخ امؤسّس ىحدإعمل كأستاذ ب
، بتقدير جيّد، كما أحيطكم علمًا أنّني في حاجة ماسّة إلى هذا المنصب، وأقبل العمل في كلّ 2512جوان

 .كذلك العمل في كل مناطق الولاية كما أقبل، (ابتدائي، متوسّط، ثانوي)المستويات
 في انتظار ردّكم تقبّلوا مني سيّدي المحترم فائق التّقدير والاحترام                                    

 .:......التاريخ:............ولاية                                                          
 إمضاء المعنى                                                       :لمرفقاتا      

 الدّبلوم -
 .شهادة إقامة -
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 (:رد مدير التربية على الطّلب:)النّموذج الثاّني - ب

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطيّة الشعبيّة                               
 وزارة التّربية الوطنيّة                                         
 :/إلى السيّد                                      :...............مديرية التربية لولاية 
 .............................................                              مصلحة المستخدمين   
          :...........................                                                                                                 رقم الهاتف 
 .2525:......../رقم الصّادر   

 طلب العمل المقدّم من طرفكم: خ/استدعاء ب: الموضوع                    
 :...........تحت رقم:........طلبكم المؤرخ في:/ المرجع                    

والمتعلّق بطلب منصب عمل ، فإنّه :.........................بناءً على طلبكم المرفق بملف رقم         
من أجل :.............................يشرّفني أن أطلب منكم الحضور إلى مقر مديرية التّربة لولاية

كفّل بانشغالكم، والتّعرّف على الإمكانيات والخيارات المتاحة، علمًا أنّكم مطالبون بالحضور التّ 
 .على السّاعة التاّسعة صباحًا، وأيُّ تأخّر ليس في صالحكم:...............................يوم

 :.................خالتاري:..............المكان                                                 
 رئيس مصلحة المستخدمين                                                       

 الختم والإمضاء                                                                    
 :تطبيقات-6

البلديّة  المواطن، كالولاية أو على خدمة أو الخاصّة تسهر اك الكثير من المؤسّسات العموميةهن         
 .       إلخ...شركة توزيع الكهرباء والغاز، واتصالات الجزائر أو

 : المطلوب
 .اكتب رسالة إداريّة تقدّم فيها طلبًا لأحد المؤسّسات السّابقة، تطلب فيها خدمة تناسب اختصاصها - أ

 .الأوّلاكتب رسالة إداريّة ثانية تتضمّن رد تلك المؤسسة على انشغالك -ب
 : ملاحظة

ولا أرقام الهاتف، أو مكان المؤسّسة، كما هو الشّأن في النّموذجين  أنتم لستم ملزمين بذكر الأسماء،
 .السّابقين
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 :المصادر والمراجع أهم
 :الكتب
ناشرون أساسيات التّحرير وفن الكتابة بالعربيّة،  حسين مناصرة، عمر محمّد الأمين، مسعد الشّامان، مكتبة الرشد  -1

 .م2554، 1الرّياض، ط
 . 2550، دط ، تيزي وزو ، دار الأمل ، آمنة بعلى ، أسئلة المنهجية العلمية في اللغة والأدب  -2
 .م2511، 1الأسس الفنيّة للكتابة والتّعبير، فخري خليل النّجّار، دار صفاء للنّشر والتّوزيع، عمان، ط -3
 .م2550، 4ح الشّنطي، دار الأندلس للنّشر ، حائل،طفن التّحرير العربي ضوابطه وأنماطه، محمّد صال -4
 .م2552، 1فن التّعبير الوظيفي،  خليل عبد الفتّاح حمّاد،  خليل محمود نصّار، مطبعة ومكتبة منصور، مصر، ط -5
 . 2552،  2ط، عمان ، دار المسيرة ، امتنان الصمادي ، إبراهيم خليل ، فن الكتابة والتعبير  -6
 .م2550، 8محمّد نعيم العرقسوسي وآخرين ، مؤسسة الرسالة، بيروت، ط: الفيروزبادي، تحالقاموس المحيط،  -7
 .م2515، 1ماهر شعبان عبد الباري، دار المسيرة للنّشر ، عمان، طالكتابة الوظيفية والإبداعية،  -8
 .دط، دت، لسان العرب، ابن منظور، دار صادر، بيروت -9

ين عبد الحميد، محمّد عبد اللّطيف السّبكي، مطبعة الاستقامة المختار من صحاح اللّغة، محمّد محي الدّ  -11
 .بالقاهرة، دط، دت 

 . 2553، دط ، الاسكندرية ، دار المعرفة الجامعية ، محمود سليمان ياقوت ، منهج البحث اللغوي  -11
 :المواقع الإلكترونية  

 . https//elbassair/nassموقع عيون البصائر التّعليمي، الرابط،  -12
 
 
 
 
 
 


