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  مفاهيم متعمّقة بالتعبير الكتابي :الدّرس الأوّل

: مفهوم الكفاءة

   الكفاءة كالكفاية لغة كما كرد في معاجـ المغة، الفعؿ كفأ، كافأه مكافأة جازاه، كقكليـ مالي بو قًبىؿ كلا كفاء 
كركح القدس ليس لو »:أم مالي بو طاقة عمى أف أكافئة، يقكؿ حساف بف ثابت عف جبريؿ عميو السٌلاـ

ده﴾ :، أم نظير كمثيؿ، فالكؼء ىك النٌظير كالمساكم، كقكلو تعالى في سكرة الصٌمد«كفاء ﴿لىيٍسى لىوي كيفيؤنا أىحى
كفاه الشٌيء يكفي كفاية استغنى بو عف غيره، فيك كاؼو :" ، أم ليس لو مثيؿ أك ند، كجاء في المنجد(4)الآية

، ككفى كفاية إذا قاـ بالشٌيء ". ككفًيٍّ

     أمٌا اصطلاحا فيذا المفيكـ يشكبو كثير مف الغمكض كالتٌشعٌب، كقد أكٌد الباحثكف كجكد أكثر مف مئة 
: تعريؼ ليذا المصطمح، نذكر منيا عمى سبيؿ المثاؿ

الكفاءة ىي قدرة الشٌخص عمى تفعيؿ مكارد معرفيٌة مختمفة لمكاجية نكع محدٌد :" Perrnoudيقكؿ برينيك -
 ".مف الكضعيات

الكفاية تفيد الإدماج الكظيفي لممعارؼ، نتعمٌـ لنعمؿ كنعمؿ لنككف كنتعمٌـ لنككف في : يقكؿ ركمانفيؿ -
المستقبؿ فالفرد عند مكاجيتو لمجمكعة مف الكضعيات فإف الكفاءة تمكٌنو مف التكيٌؼ كمف حؿ المشاكؿ 

 .كما تمكٌنو مف إنجاز المشاريع الٌتي ينكم تحقيقيا في المستقبؿ
الكفاية ىي قدرات مكتسبة تسمح بالسمكؾ كالعمؿ في سياؽ معيٌف، كيتككٌف محتكاىا :" يقكؿ محمٌد الدريج -

 .مف معارؼ كميارات كقدرات كاتجاىات مندمجة بشكؿ مركٌب، يقكـ الفرد بتكظيفيا كقت الحاجة
معارؼ كمكتسبات كقدرات )     فالكفاءة مف ىذا المنطمؽ ىي مجمكعة منظٌمة ككظيفيٌة مف المكارد

.  تسمح لمفرد أماـ جممة مف الكضعيات بحؿ مشاكؿ كتنفيذ مشاريع  (إلخ...كميارات
: مفهوم الكتابة -

       الكتابة لغة ىي مصدر الفعؿ كتب يكتب كتابا ككتابة كمكتبة، ككتبو فيك كاتب، كمعناىا الجمع
يقاؿ كتبت القكـ إذا اجتمعكا، كمنو قيؿ لممجمكعة مف الخيؿ أك الجند كتيبة، كتطمؽ الكتابة عمى العمـ 

يـ الٍغىيٍبي فىييـ يىكٍتيبيكف﴾ الآية:كمنو قكلو تعالى في سكرة القمـ ٍـ  عًنٍدىىي . ، أم يعممكف(47)﴿أى
     أمٌا اصطلاحا، فالكتابة ىي عمميٌة أك مجمكعة مف الأفعاؿ الذىنية كالمغكيٌة الأدائيٌة التٌي يمارسيا 

الكاتب أك الفرد لتكليد عدد مف الأفكار المرتبطة بمكضكع الكتابة، كترجمتيا إلى كحدات لغكيٌة في شكؿ 
جميكر القراء )كممات كجمؿ كفقرات، مراعيا قكاعد كتابة ىذه المٌغة كعكامؿ الإقناع كالتأثير في الجميكر

. (المستيدفيف
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ىي عمميٌة ذىنيٌة أدائيٌة مككٌنة مف مجمكعة مف العمميات الٌتي تحدث في زمف متزامف تقريبا، كتتٌسـ  -
بالصٌعكبة كالتٌعقيد لأنٌيا تقكـ عمى الخمؽ كالابتكار مف خلاؿ تحكيؿ الأفكار كالمعاني كالصٌكر الذٌىنيٌة 

إلى رمكز خطيٌة مؤثٌرة، كفي جممتيا عممياٌت بنائيٌة تراكميٌة مف حيث  (الكاتب)المجرٌدة الٌتي يمتمكيا الفرد
 .الشٌكؿ كالمضمكف

ىي ترجمة لمفكر كنقؿ لممشاعر ككصؼ لمتٌجارب كتسجيؿ للأحداث كفؽ رمكز مكتكبة متعارؼ عمييا بيف  -
أفراد الجماعة المٌغكيٌة الكاحدة، كليا قكاعد ثابتة كأسس عمميٌة تراعي الذات كالحدث كالأداة حتٌى تككف في 

ٌـ تداكليا كفؽ نظاـ معيٌف متعارؼ عميو، لتحمؿ إنجازات الأمٌة مف عمكـ  الإطار الفكرم كالعممي، ليت
 .كمعارؼ كخبرات كشعكر، كغير ذلؾ

: مفهوم التعبير الكتابي -
التٌعبير الكتابي باختصار ىك ترميز المٌغة المنطكقة في شكؿ خطٌي مكتكب، ترتبط ىذه الأشكاؿ        

بعضيا ببعض كفؽ نظاـ اصطمح عميو أصحاب المٌغة في كقت ما، ككؿٌ شكؿ مف ىذه الأشكاؿ يقابؿ 
ق إلى الآخريف، كىك عمؿ لغكم دقيؽ مراع ئكذلؾ بغرض نقؿ الكاتب أفكاره كآرا، صكتنا لغكيًّا يدؿ عميو

أك ىك قدرة السٌيطرة عمى المٌغة ككسيمة لمتٌفكير كالتٌعبير كالاتٌصاؿ، كىذا ، لممقاـ كمناسب لمقتضى الحاؿ
كسلامة المٌغة نحكنا كصرفنا ككتابة، كتكامؿ المعاني يتضمٌف مجمكعة مف المعايير، مثؿ إدراؾ المكضكع، 

 إلخ...كجماؿ المبنى كالمعنى
ذا كانت القراءة إحدل نكافذ المعرفة عمى الفكر البشرم، فإفٌ الكتابة أعظـ ما أنتجو - في الكاقع-    كا 

العقؿ البشرم، كقد ذكر عمماء الأنثركبكلكجيا أفٌ الإنساف حيف اخترع الكتابة  بدأ تاريخو الحقيقي، كالكتابة 
ليست نشاطا سيلا أك فطريٌا، بؿ ىي نشاط مكتسب قكامو الدٌراسة كالتعمٌـ كالدٌربة كالمراف كالممارسة 

. كالخبرة، تتطمٌب جيدا ذىنيٌا  كاعيا، كقدرة تعبيريٌة كفكريٌة ناضجة
:      ينقسـ التعبير الكتابي عمى غرار الشٌفكم إلى

ىك الذٌم يقكـ بكظيفة الاتٌصاؿ أك أداء ىدؼ معيٌف بمغة مناسبة سيمة مباشرة : تعبير كتابي وظيفي- أ
. إلخ...تحمؿ معانيى كاضحة لا لبس فييا، كالإجابة في الامتحانات، أك كتابة رسالة أك طمب معيف

كىك الٌذم يعتمد المغة الأدبيٌة الراقية، كىي لغة غير مباشرة في الغالب، غير : تعبير كتابي إبداعي- ب
منتظرة فريدة تذىب بالمتمقي بعيدا عف الدٌلالات المرجعيٌة لمكممات، كمغة الفنكف الأدبية المختمفة شعرا 

.  كنثرا
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:  أنماط لغة التعبير الكتابي-

النٌمط ىك الطريقة المعتمدة في إعداد النٌص لغاية يريد الكاتب تحقيقيا، كلكؿٌ ففٌ أدبي نمط    
يتناسب مع مكضكعو، فالقصٌة كالسيرة يناسبيما النٌمط السٌردم، كالرٌحمة يناسبيا النٌمط الكصفي، كالمقالة 

الإقناعي، كالمسرحيٌة يناسبيا النٌمط كيناسبيا النٌمط البرىاني أكالتٌفسيرم، كالخطابة يناسبيا النٌمط الإرشادم 
. الحكارم كىكذا
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 إجراء الوصف :الثانيالدّرس 

: مفهوم الوصف -
ىك رسـ بالكلاـ كعرض للأحداث كالأشياء كالأشخاص كالأزمنة كالأمكنة تصكيرا كأنٌنا نراىا كنحس بيا،  -

 .كالكصؼ ىك الكشؼ عف الشٌيء
حساس  - ىك ففٌ يكضٌح صفة الأشياء المادية مف حجـ كطكؿ كلكف كمساحة، أك المعنكية مف شعكر كا 

دراؾ كتصكٌر كخياؿ كفكر  .كا 
 :الكصؼ ىك عبارة عف بياف الأمر باستيعاب أحكالو كضركب نعكتو الممكنة لو، كأصكلو ثلاثة -

.  أف يككف حقيقيٌا مفرزا لو عمٌا سكاه-أ

. (لافتا) أف يككف ذا ركنؽ-ب

.  ألٌا يككف مبالغا فيو لدرجة كبيرة، فيكتفي بما يككف مناسبا لمحاؿ-ج

 :أهم مؤشّراته -
 :   مف أىٌـ مؤشٌرات النٌمط الكصفي ما يمي

 .(....شخص، شيء، منظر طبيعي، حالة نفسية، حادثة)تعييف الشٌيء المكصكؼ كتركيز الكصؼ عميو -
 .حشد العبارات الكصفيٌة الكاقعيٌة كالخياليٌة -
 .كثرة النعكت كالأحكاؿ -
 .كثرة الصكر البيانية خاصٌة التشبييات -
أك حدث  (...قمؽ، خكؼ، فرحة، دىشة)غمبة الجمؿ الفعميٌة إذا المكصكؼ متحركا، ككصؼ حالة نفسية -

 .(معيٌف حادث، منافسة معيٌنة
غمبة الجمؿ الاسميٌة إذا كاف المكصكؼ ذاتا أك جمادا، ككصؼ شخص، أك منظر طبيعي، شيء  -

 ....معيف
 :نماذج  وصفيّة -

 :النّموذج النّثري- أ

 المدينة إلى مياجرا كاف لػمٌا كسمٌـ عميو ا﵀ صمى لمنبي الخزاعية معبد أـ كصؼ في النٌمكذج ىذا يتمثؿ      
 رضي المٌيثي أريقط بف ا﵀ عبد كدليميـ بكر أبي مكلى فييرة بف كعامر عنو ا﵀ رضي الصدٌيؽ بكر أبي مع
 عميو ا﵀ صمى - ا﵀ رسكؿ أف - عنو ا﵀ رضي - خالد بف حبيش حديث في جاء حيث جميعا، عنيـ ا﵀
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 - معبد أـ خيمة عمى - كالسلاـ الصلاة عميو - مررَّ  المدينة إلى مياجرنا مكة مف خرج حيف - كسمـ كآلو
 زكجيا رجع كلما مسيره، في انطمؽ ث ٌـ -كسمـ كآلو عميو ا﵀ صمى - كراماتو بعض فرأت - عنيا ا﵀ رضي
 بنا مرّ  أنه إلا والله لا »:قالت البيت؟ في حمكب كلا عازبة كالشٌاة معبد أـ يا ىذا لؾ أيف مف :فقاؿ  لبننا ككجد
 أَبمَ َ  الوََ اءَةِ  ظاهِرَ  رَجُ ً  رأيتُ  :قالت .معبد أم يا لي صِفِيه :قال .وكيت كيت حديثه من كان مبارك رجل

 وفي وَطفٌ، أَشفَارِ ِ  وفي دَعَ ٌ  عَينِهِ  في قَِ يمٌ، وَِ يمٌ  صمعةٌ  بهِ  تُزر ولَم تَجِمَّةٌ، تَعِبهُ  لَم اللمقِ  حََ نَ  الوَجهِ،
ن الوَقَارُ، فَعَمَيه صمَتَ  إن أَقرَنُ، أكحل،أَزَججٌّ  أحْوَرٌ  كَثاَفةٌ، لِحيَتِهِ  وفي َ طعٌ، عُنقِه وفي صَحلٌ، صوتِه  تَكَمَّم وا 
 نَزرَ  لا فَ ل المًنطِقِ، حُموُ  ،،قَريبٍ  مِن وأجممُه وأَحَ نُه ،،بَعيدٍ  مِن وأَبهَا ُ  النَّاسِ  أَجمَلُ  البَهَاءُ، وعََ  ُ   ما
 ُ صنٌ  ،،قِصَرٍ  مِن عَينٌ  تَقتَحِمُهُ  ولا ،،طولٍ  مِن تَشنَؤ ُ  لا رَبعَةٌ  يَتَحَدَّرنَ، نَظمٍ  لَرَزَاتُ  منطقَه ككنَّ  هَذرَ، ولا
ن لِقَولِه، َ مِعُوا قال إن بِهِ، يَحُفجٌّونَ  رُفَقَاءُ  له قَدرًا، وأح نُهم مَنظَرًا، الث ثةِ  أَنَ رُ  فهو ُ صنَين، بينَ   أمَر وا 

 في الحاكـ ك الكبير، في الطبراني أخرجو الحديث 1«مُقتَصِدٌ  ولا عَابِسٌ  لا مَحشُودٌ، مَحفُودٌ، أمرِ ، إلى تَبَادَرُوا
 .النبكة دلائؿ في نعيـ كأبك المستدرؾ،

: النّموذج الشعري- ب
     ىذا النٌمكذج يمثٌؿ مقطعا  مف قصيدة مشيكرة لامرئ القيس في كصؼ الميؿ كالفرس  كالصٌيد، حيث 

: يقكؿ
 وصــــــــــــــــــــف المّيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــل

عَــــــــــــــــــــــلَيَّ بأنـْــــــــــــــــــــــوَاعِ الذمُُــــــــــــــــــــــــــوم ليَِبتلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي ـى سُدولـَـــــــــــــــــــــــــــــــــوُ ـــــــــــــــــــوَليَـــــــــــلٍ كَمَـــــوج البَحْــــــــــر أرخـــــــــــــــــ
ـــــــــــا تََطَّـَــــــــــــــــــــــى بِصُلْبـِـــــــــــــــــــــــــــــــــــــوِ  وأرْدَف إعجــــــــــــــــــــــــــازاً ونـَـــــــــــــــــــــــــــاءَ بِكَلْـــكـــــــــــــَــــــــــــــــــــــــــــــــل فَـقُـــــــــــــــــــــــلْتُ لـَــــــــــــــــــــوُ لـَــــــــــــــمَّ
ٍـ وََ ــــــــــــا ااِْ بَاحُ ألََ أيَـّــُـــــــــــــــــــــــــــــها اللّيـــــــــــــــــــــــــلُ الطّويــــــــل ألَّ انْْـَــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلِ   ِ نْـــــــــــكَ بأَِْ ثـَـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلِ بِصُبْـــــــــــــ
بِكُــــــــــــــــلِّ ُ غـَــــــــــــــــــــارِ الفَتْــــــــــــــلِ شُـــــــــــدَّتْ بيِـَـــذْبـُـــــــــــــــــــلِ فَـيـَـــــــــــالَكَ ِ ـــــــــــــــــــــــنْ ليَْــــــــــــــــــــــــــــــــــــلٍ كَـــــــــــــــأَنَّ نُْـــــــــــــــــــــــــــــــــــــوَ ــــــوُ 

وصـــــــــــــــــــــــــــــــــف الفـــــــــــــــــــرس 
بِمُنْجـــــــــــــــــــــــــــــردٍِ قيْــــــــــــــــــــــــــدِ الَأوابـِــــــــــــــــــــــدِ ىيكَــــــــــــــــــــــــــــــلِ وَقـَــــــــــــــــــــــد أغتـــــــــــــــــــــدي والطيَْــــــــــــــــــرُ في وكُُنــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاتِِـــــــــا 

، ٌ قْبـِـــــــــــــــــــــــــــــــــل، ُ دْبـِـــــــــــــــــــــــــــــــــــــرٍ مِ  ، ِ فَـــــــــــــــــــــــــــــرٍّ يْــــــلُ  ـــــنْ عَـــــــــلٍ كَــــــــــــــــــــــــــــــــــرٍّ كَجُلْمُــــــــــــــــــــــودِ َ خْــــــــــــــرٍ حَطـّـــوُ السَّ
ويلُــــْــــــــــــــــوَى بأِثَـْــــــــــــــــــــــــــــــوَابٍ العَنِيـــــــــــــــــــــــــفِ الدــُـــــــــــــــــثَـقَّــــلِ يـَـــــــــــــــــــــــزلُِّ الغـُـــــــــــــــــــــــــــــــلَامُ الخـِـــــــــــــــــــــــــفُّ عَـــــــــــــــنْ َ هَوَاتـِـــــــــــــــوِ 

                                                           
1

القسا ة الحسن، وقسا ة الوجو تعني أن كلّ جزء أو عنصر أو  وضع فيو أخذ قسما  ن : قسيم)،(أي ضخا ة البدن وكبر البطن: لم تعبو ثُجلة)،( شرق أبيض  ضيء: أبلج الوجو) :شرح الكلمات الصعبة-  
شدّة السّواد والبياض  ع استدارة : أحور)،(طول العنق وبياضها: في عنقو سطع()في  وتو  حل، بّحة)،(طول شعر الأجفان: في أشفاره وطف)،(الدّعج شدة سواد العين وشدّة بياضها: دعج)،(الجمال
الكثير الرديء، وىذر الرّجل في كلا و كثير الكلام دون : القليل التافو في كلّ شيء واانسان النزور قليل الكلام، والذذر: نزر: لَ نزر ولَ ىذر)،(طول الحاجب ورقتّو: أزج)،(شدّة سواد أجفان العين: أكحل)،(العين

كان  عظّما  كرّ ا  قدّرا مخدو ا  ن  حابو، والحفد ىو : محفود)، (أن أنّ كلا و  وزون و نظوم كالعقد  ن الخرز: خرزات نظم)،(فائدة،  ا يعني أن النبّي  لّى اللّو عليو وسلّم كان وسطا في كلّ شيء
 (الذّي يقابل ويعا ل غيره بِا يكرىون: عابس تعني البشاشة وحسن التّعا ل  ع النّاس وتقديرىم وتوقيرىم، والدفنِّد بكسر النّون: لَ عابس ولَ  فنّد)،(يجتمع عليو أ حابو ويحيطون بو ويحتشدون حولو: محشود)،(الخد ة

 
 



   2020/2021 الثاني السداسي - الفرع الثاني+ سنة أولى جذع مشترك لغة وأدب عربي الفرع الأول - تقنيات التعبير الكتابي 

 

وَإرْخَــــــــــــــــــــــاءُ سَرْحَــــــــــــــــــــــــانَ وتَـقْــــــــــــــــــــــــريبُ تَـتـَفُــــــــــــــــــــــــلِ لـَــــــــــــــــــــــوُ أيَْطـُـــــــــــــــــــــــــــــلاَ ضَـــــــــــــبٍي وسَـــــــــــــاقـَـــــــا نَـعَــــــــــــاَ ــــــــــــــــــــــــــةٍ 
وصـــــــــــــــــــــــــــــف الصَّيــــــــــــــــــــــــد 

عَـــــــــــــــــــــــــــذَارى دوَار فـــِــــــــــــي ُ ــــــــــــــــــــــــلَاءٍ ُ ذَيّـَـــــــــــــــــــــــــــــــــــلٍ فَـعَــــــــــــــــــــــــنَّ لنَـَــــــــــــــــا سِـــــــــــــــــــــــرْبٌ كَــــــــــأنَّ نعَِــــــــــــــــاجَـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوُ 
ْـ بِـــــــــــــــــــــــاءٍ فَـيُـغْسَـــــــــــلِ فَـعَــــــــــــــــــــــــــــــــادَى عـــــــــــــــــــــدَاءً بَـيْــــــــــــــــــــنَ ثـَـــــــــــــــــــورٍ ونَـعْجَـــــــــــــــــــــــةٍ  دِركًَـــــــــــــــــــــا وَلـَـــــــــــــــــــــــمْ يَـنْضـــــــــــــــــــــــ
ــــــــــــــــــــــــــلِ فَظـَــــــــــــــــــلَّ طهَُــــــــــــــــــــاةُ اللَّحْـــــــــــــــمِ ِ ـــــــــــــــــنْ بَـيْــــــــــــــنِ ُ نْضِــــــــــــج  َ فِيـــــــــــــــــــفٍ شِـــــــــــــــــــــــــــــــوَاءٍ أوَْ قَدِيــــــــــــــــــــــــرٍ ُ عَجَّ

: تطبيؽ

 .استخرج مؤشٌرات النمط الكصفي في النٌمكذجيف السٌابقيف- 1

نحف في فصؿ الرٌبيع الٌذم أقبؿ بأزىاره كعطكره كشمسو الضٌاحكة كحدائقو الغنٌاء كحقكلو السٌندسيٌة - 2
. الفكٌاحة، اكتب نصٌا كصفيٌا تصؼ فيو حاؿ الرٌبيع في محيطؾ

: العناصر الممكنة في المكضكع

 .مقدٌمة أك تمييد مناسب لممكضكع -
 .إلخ...كصؼ مشاىد الطٌبيعة الفاتنة في الحدائؽ كالبساتيف مف أزىار فكٌاحة كألكاف زاىية كزرع متكىٌج -
 .تمكٌج الزٌرع مع نسائـ الرٌبيع -
 .أصكات العصافير الٌتي تزقزؽ -
 . الاعتزاز ببمدنا الجزائر الٌتي حباىا ا﵀ بجماؿ منقطع النٌظير -
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 إجراء الّ رد: س الثالثالدّر

: مفهوم الّ ـــــــــــــــــــــــــرد
السٌرد ىك نقؿ الأحداث أك الأخبار بتفصيميا سكاء  أكانت كاقعيٌة أـ مف كحي خياؿ الكاتب أـ مف      

كمييما في إطار زماني كمكاني بحبكة فنيٌة مقنعة، كيتلاحـ السٌرد مع الحدث تلاحما شديدا، سكاء أكاف 
خراج النصٌ الٌذم يحمؿ  الحدث مركٌبا أك بسيطا كالنٌمط السٌردم ىك الطٌريقة الفنيٌة المستخدمة في إعداد كا 

. إلخ...قصٌة أك حكاية أك خبرا
السٌرد ىك المادٌة المحكيٌة بمككٌناتيا الدٌاخميٌة مف الحدث كالشٌخصيات كالزٌماف كالمكاف، كىي مككٌنات  -

أنتجتيا المٌغة بكؿٌ طاقاتيا الكاصفة كالمحاكرة كالشٌارحة كالمعمٌقة، كمف ىذا المنطمؽ يمكف القكؿ بأفٌ السٌرد 
نٌما ىك الكتابة ذاتيا، باعتبارىا تشكٌؿ لازمة أساسيٌة في فيـ الففٌ  لا يبحث في تقنيات الكتابة فقط، كا 

 .الرٌكائي
:     كقد حدٌد جيرار جينيت أبعاد الكاقع القصصي في ثلاثة أبعاد

 أم مجمكع الأحداث الٌتي تدكر في إطار زماني كمكاني محدٌد، كتتعمٌؽ بشخصيات قد تككف :الحكاية- أ
. مف نسج خياؿ السٌارد

 كىك العمميٌة الٌتي يقكـ بيا السٌارد أك الحاكي أك الرٌاكم كينتج عنيا النصٌ القصصي المشتمؿ :الّ رد- ب
. (أم الممفكظ القصصي)، كالحكاية (أم الخطاب القصصي)عمى المٌفظ

.  كىك العناصر المٌغكيٌة الٌي يكظٌفيا السٌارد مكردا حكايتو في صمبيا:اللطاب القصصي أو النّص- ج
 :أهم مؤشّراته -

:     مف أىٌـ مؤشرات النٌمط السردم مايمي
 .بركز عنصر الزٌماف كالمكاف الٌذم تجرم فيو أحداث القصٌة أك الحكاية -
 .بركز الشٌخصيات المؤثٌرة في أحداث النص القصصي سكاء كانت رئيسيٌة أك ثانكية -
 .طغياف الفعؿ الماضي عمى الأحداث -
 .الإكثار مف الرٌكابط المحدٌدة للإطار الزٌماني كالمكاني -
 .غمبة الصٌكر الكصفيٌة الٌتي تصٌكر الأكضاع كالشٌخصيات كالأمكنة -
. بركز مساحات حكاريٌة فالحكار عنصر أساس في السٌرد -

 :نماذج  رديّــــــــــــــــة
    أكٌؿ النٌماذج السٌرديٌة القصصيٌة ىك ما كرد في الذٌكر الحكيـ مف قصص عديدة معبٌرة كقصٌة سيدنا 
يكسؼ عميو السٌلاـ، قصٌة أمٌنا مريـ عمييا السٌلاـ، قصٌة سيدنا مكسى عميو السٌلاـ مع فرعكف، قصٌة 
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إلخ  كىي قصص معركفة في القرآف الكريـ، كلعؿ المساحة كالكقت لا يسمح بالتعامؿ ...أصحاب الكيؼ
معيا لطكليا كلككنيا كما سبؽ التذكير متاحة، لذا فإف سنتعامؿ في ىذه السٌانحة مع نمكذجيف كاحد نثرم 

. كآخر شعرم
: النّموذج النّثري- أ

:   ىذا النٌص عبارة عف مقطع مف قصٌة معاذة العنبريٌة أكردىا الجاحظ
لَمْ أرَ فِي وَْ عِ الُأمُورِ مَوَاِ عهَا، وفِي توْفِيَتِهَا َ ايَةَ حُقُوقِهَا كَمُعَاذَة العَنْبرِيَّة، : قَالَ شَيْخٌ مِن البُلََ ء »

ابن عَمٍّ لَهَا أُْ حِيَة فَرَأيْتُها كَئِيبة حَزِينة مُفَكِّرة - العَام- أَهْدَى إلَيْهَا : قَالُوا وَمَا شَكن مُعاذة هذِِ   قَالَ 
أَنَا امرأةٌ أَرْمَمةٌ ، وَلَيْسَ لِي قَيِّمٌ، ولَا عَهْدَ لِي بتَدْبِير لَحْمِ :" ما بِكِ يا مُعَاذة  قَالتْ : مُطْرقَة، فقُمْتُ لها

الأَ احي، وَقَدْ ذَهَبَ الّذِين كَانُوا يُدبّرونه وَيَقومُون بحقِّهِ، وَقَدْ لِفْتُ أَنْ يَِ يع بَعْضُ هَذِِ  الشّاة، ولَْ تُ 
أَعْرِفُ وَْ عَ جَميع أجزائِها 

فِي أمَاكِنِها، وَقَدْ عَمِمْتُ أنَّ المّه لَمْ يَلْمُق فِيهَا ولَا في َ يْرها شَيْئًا لَا مَنْفَعَةَ فِيهِ، وَلَكِنّ المَرْء يعْجَزُ لَا 
. «مَحالةَ وَلَْ تُ أَلَافُ مِنْ تَْ ييعِ القَمِيل، إلاَّ أَنّهُ يَجُرُّ تَْ ييع الكَثير

 :النّموذج الثاّني -

:      ىذا النٌمكذج شعرم كيتمثٌؿ في قصيدة قصصيٌة رائعة بعنكاف مف قصص الكرـ لمحطيئة يقكؿ فييا

ببِـَيْـــــــــــــــــــــــــــــــدَاءَ لَم يَـعْـــــــــــــــــرِف بِِـَـــــــا سَاكـِـــــــــــــــــن رَسْــــــــــــــــــــــما وَطـَـــــــــــــــــاوِي ثـَـــــــــــــــــــلَاثٍ عَاِ ـــــــــبِ البَطـْـــــــــــــن ُ رِْ ـــــــــــــلٍ 
يـَــــــــــــــــــرَى البـُـــــــــــؤْس فِيـــــــــهَا ِ ــــــــــــن شَراَسَتــــــِــــــــــــوِ نُـعْـــــــــــــــمَــى أَخِي جفْــــــــــــــــــــــوَةٍ فِيــــــــــــــــــــــوِ ِ ــــــــــنْ الِأنــــــْـــــــــسِ وِحْشَـــــــــــةٌ 
ثَلَاثـَـــــــــــــــــــــةُ أشْبـَـــــــــــــــاحٍ تََـَـــــــــــــــــــــــــــــــالـُـــــــــــــــــــــــهُم بَِـــــــْــــــــــــــــــــــــــــــــمًا وَأفَـْـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرَدَ في شِــــــــــــــعْبٍ عَجُـــــــــــــــــــــــــــوزاً إِزاَءَىَــــــــــــــــــــا  
وَلََ عَرفِـُــــــــــــــــــــــــــوا للِْبـُــــــــــــــــــــــرِّ ُ ــــــــــــذْ خُلِقُــــــــــــــــــــــــــــــــــوا طعُْمًــــــــــــا حُفَـــــــــــــــــاةً عــُــــــــــــــــــــــــــراَةً ً ا اغْتـَـــــــــــــــذُوا خُبْـــــــــــــزَ َ لَّــــــــــــــــــــــةٍ 
ــــــــــــــــــرَ واىْتـَــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمَّا رأََى شَبـَــــــــــــــــــحًا وَســـــــــــــطَ الظّـَــــــــــــــــــــــلَامِ فَـراَعَـــــــــــــــــــــــــــــــــــوُ  فَـلـَـــــــــــــــــــــــمَّا رأََى ضَيْـــــــــــــــــــــفًا تَشَمَّ

لـَـــــــــــــةَ اللّحْـــــــــــــــــــــــــــــــــــمَا ىَيـَـــــــــــــــــــــا رَبّـَــــــــــــــــــاهُ ضَيْــــــــــــفٌ وَلََ قـِـــــــــــــــــرًى : فَـقَــــــــــــــــــــالَ  بِحَقِّــــــــــــــــــــــــــكَ لََ تََْرِْ ـــــــــــوُ تـَــــــــــــــــا اللَّيـْ
ــــــــــــــــاـ رَ هُ بِحَيْــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرةٍَ  ــــــــــــــــــــرْ لـَــــــــوُ طعُْـــــــــــمـاَ :  فَـقَــــــــــــــــــــــالَ ابْـنـُـــــــــــــــــــــــــوُ لَمَّ أيَـَــــــــــــــــــــــــــا أبَـَـــــــــــــــــــــتِِ اذْبَحْــــــــــــــــــــنِي وَيَسِّ

يَظـُــــــــــــــــــنُّ لـَـــــــــــــــــــــنَا َ ـــــــــــــــــالًَ فَـيُوسِــــــــــــــــــــــــــــــــــــعَنَا ذَ ِّــــــــــــــــــــــــــــــــــا وَلََ نَـعْتـَـــــــــــــــــــــــذِرْ باِلعـُــــــــــــــدْم عَـــــــــــــــلَّ الّـَــــــــذِي طـَـــــــــــــــــــــراَ 
ْـ فَـتـَـــــــــاهُ فَـقَـــــــــــــــــد هََّـَــــــــــــــــــــــــــــا فـَــــــــــــــــــــــرَوَّى قلَِيـــــــــــــــــــــــلًا ثـُــــــــــــــــــــمَّ أَحْجَـــــــــــــمَ بُـرْىَــــــــــــــــــــــــــــةً  وَإِنْ ىُــــــــــــــــــــــــوَ لـَـــــــــمْ يذَْبـَــــــــــــــ
نـَـــــــــــــــــاهَُاَ عَنَّــــــــــــــــــــــتْ عَـــــــــــــــلَى البُـعْــــــــــــــــدِ عَانـَـــــــــــــــــــــةٌ  قـَـــــــــــــــــــدْ انْـتَظـَــــــــــــــمَتْ ِ ـــــــــنْ خَلْــــــــفِ ِ سْحَـــــــــلِهَا نَظْمــــــاَ فَـبـَيـْ
عَـــــــــــــــــلَى أنَّـَــــــــــــــــــوُ ِ نْـــــــــــــهَا إِلََ دَِ ــــــــــــــــــــــــــــهَا أظَـْـــــــــــــــــــــــــــــــــمَا عِطـَــــــــــــــــاشًا ترُيِــــــــــــــــدٌ الــــمَــــــــــــــــاءَ فاَنْسَـــــــــــــــابَ نََْــــــــــوَىَا 
فأََرْسَــــــــــــــــــــــــلَ فِيـــــــــــــــــــــــهَا ِ ــــــــــــــــــــنْ كَنَانتَـِـــــــــــــــو سَهْـــــــــــــــــــــــــــمَا فأََْ هَـــــــــــــلـَـــــــــــــــهَا حَــــــــــــــــــــتََّّ تـَـــــــــــــــرَوَّتْ عِطـَـــــــــــــــــــاشُـــــــــــــهَا 
ينـَـــــــــــةٌ  قـَـــــــــــــــــدْ اكْتـَنـَـــــــــــــــزَتْ لَحـْــــــــــــــــمًا، وَقـَـــدْ طبُِّـــــــقَتْ شَحْـــــــــمَا فَخَــــــــــــــــــــــــــرَّتْ نََـُـــــــــــــــــــــــوصٌ ذَاتُ جَحْـــــــــــــشٍ سََِ
ــــــــا رأَوُا كَلْمَــــــــــــــــــــــــهَا يـَـــــــــــــــــــــــــدَْ ى فَـيـَـــــــــــا بِشْــــــــــــــــرهَُ إِذْ جَــــــــــــــرَّىَا نََْـــــــــــــــــــــــــــــــوَ قَـوِْ ـــــــــــــــــــــــــــــــوِ  وَيـَــــــــــــــــا بِشْـــــــــــــــــرَىُمْ لـَــمَّ
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وََ ـــــــــــــــــا غَرُِ ــــــــــــــــــوا غـُـــــــــــــــــرًْ ا، وَقـَــــــــــدْ غَنِمُــــــــــــــــــــوا غُنْــــــــمَا وَباَتـُـــــــــــــوا كـِــــــــــــــــــــراًَ ا قـَــــــــــــدْ قَضُــــــــــــــــــوا حـــَـقَّ ضَيْفِهِـــــمْ 
لِضَيْفِهِــــــــــــــــــــــــم، والأمُُّ ِ ـــــــــــــــــــنْ بِشْـــــــــــــــــــــــــــــــــــرىَِا أُ َّــــــــــــــــــــــــــــا وَبـَـــــــــــــــــــاتَ أبـُــــــــــــــــــــــــوىُم ِ ــــــــــــنْ بَشَاشَتـِـــــــــــــــــــــــــــوِ أبَـًـــــــــــــــا  

: تطبيؽ

. استخرج مؤشٌرات النٌمط السٌردم في النمكذجيف السٌابقيف- 1

مف خلاؿ ما درست في الماضي، حاكؿ أف تكتب نصٌا سرديٌا يتناكؿ قصٌة أك حكاية أك كاقعة، - 2
. مستعملا كؿٌ مؤشٌرات ىذا النٌمط، متكخٌيا سلامة المغة كدقٌة الأفكار
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 إجراء التّمليص: رابعالدّرس ال
: تمهيد

بو، كتعتمد       التٌمخيص أحد مجالات الكتابة الكظيفية، يتضمٌف مجمكعة مف الميارات النٌكعيٌة المرتبطة 
، أم القراءة الٌتي تمكٍّف (النٌص)جكدة التٌمخيص في جانب كبير منيا عمى القراءة الجيٍّدة الكاعية لممكضكع

ّـُ بالمكضكع بشكؿ تاـ حتٌى  الميمىخٍّصى مف سبر أغكار مكضكع النٌص، كالإحاطة بو إحاطةن كاممة، كدقيقة تيمً
عاكسنا لمضمكف النرَّص الأصمي دكف إخلاؿ بمحتكاه، رغـ أنو بطبيعة الحاؿ  (الميمىخرَّص)يككف النٌص الجديد

. أقؿُّ حجمنا منو
: مفيكـ التٌمخيص -1
 :لغة - أ

لىخرَّصتي الشرَّيءى كلىحرَّصتيوى :  الترَّبيًيف كالشرَّرح، يقاؿ يعنيالترَّمخيصي :        جاء في لساف العرب لابف منظكر
، أم بىيٍّنوي لي شيئان بعد شيء، كفي : بالخاء كالحاء، إذا استقصيتي في بيانوً كشرحو، يقاؿ لىخٍّص لي خبرىؾى

.  أنرَّوي قعد لتمخيص ما التبس عمى غيرهرضي ا﵀ عنوحديث عمي 
ا - ب  :اصطلاحن
التٌمخيص يعني إعادة صياغة النٌص الأصمي صياغة جديدة في عدد أقؿ مف الكممات كالجمؿ كالعبارات  -

 .  مع المحافظة عمى جكىره، كالإبقاء عمى معانيو، كأفكاره الأساسية
إعادة النٌص بألفاظ قميمة، مع المحافظة عمى الأفكار الأساسيٌة الكاردة فيو، كما أنٌو يدؿٌ عمى قدرة عالية  -

 .كميارة فائقة في الفيـ، كالتٌعبير
مُّصً مف المفردات  - ، كأفكار في النٌص الأصمي، كذلؾ مف خلاؿ الترَّخى يـ لمخركج بمعافو ففٌ كتابي ييسٍتىخٍدى

 .كالمعاني السرَّطحيٌة، أك التٌفصيلات الميمًمرَّة، أك الجانبيٌة، ليقؿٌ حجـ النٌص، كلييقرأى في كقت قصير
التٌمخيص يعني التٌعبير عف الأفكار الأساسية لممكضكع في كممات قميمة، دكف إخلاؿ بالمضمكف، أك إبياـ  -

في الصٌياغة، كتتفاكت نسبة طكؿ الممٌخرَّص إلى المكضكع الأصمي، كفقنا لدرجة تكثيؼ ىذا المكضكع، فقد 
ا بالأمثمة  يككف الأصؿ مركٌزا مكجزنا لا تستطيع أف تختصره كثيرنا، كقد يككف حافلان بالتٌكرار مستفيضن

 :، لذا يشير بعض المتخصٌصيف إلى مستكييف في التٌمخيص ىما.كالشٌركح، يمكف تمخيصو في سطكر قميمة
%. 60أك50يصؿ حجمو مقارنة بالنٌص الأصمي إلى نسبة قد تصؿ إلى: التٌمخيص العادم*- 
 %.20يصؿ حجمو مقارنة بالنٌص الأصمي إلى نسبة قد تصؿ إلى: التٌمخيص المكثٌؼ*- 

          ممٌا سبؽ يمكف القكؿ بأفٌ التٌمخيص ىك إعادة كتابة النٌص بأسمكب الميمىخٍّص، كبشكؿ مختصر 
، كأحياننا بعض الكممات الٌتي يمكف أف نيطمؽ عمييا الكممات (المضمكف)يحافظ فيو عمى فكرتو الأساسية
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المفتاحيٌة، كيىحٍذًؼي منو ما يمكف حذفو مف كممات مكرٌرة مثلا، أك جمؿ فرعيٌة، أك اعتراضيٌة، أك إطنابات 
ا أفٌ التٌمخيص يتحكٌـ في حجمو كمضمكنو كلغتو ثقافة الميمىخٍّص، كطبيعة النٌص  غير ضركريٌة، عممن

 ثقافة القارئ الجديد الٌذم قد نمخٍّص النٌصٌ مف أجمو، كما تجدر الإشارة إلى ارتباط لالأصمي، بؿ حتٌ 
. ، بيد أنٌو قد يشمؿ الكلاـ المنطكؽ كذلؾ في بعض الأحياف(نثرنا، أك شعرنا)التٌمخيص بالكتابة

 :شروط التّمليص-2
 :      في ضكء التٌعريفات السٌابقة لمتٌمخيص يمكف إجماؿ ىذه الشٌركط كما يمي

 .المحافظة عمى كحدة المكضكع الممىخرَّص، كفكرتو الجكىرية، أم المحافظة عمى لب المكضكع -
 .المحافظة عمى تسمسؿ أفكار الكاتب، كترتيبيا -
 .الإيجاز كالاختصار، مع عدـ الإخلاؿ بمضمكف النٌص، أك المكضكع الميمىخرَّص -
 .فيك طرح للأفكار بثكب جديد.، كأسمكبو الخاص(القارئ)أف يككف التٌمخيص بمغة الميمخٍّص -
 .كضكح المكضكع الميمىخرَّص بعد التٌمخيص، كالإحاطة التٌامٌة بو مف جميع الجكانب -
يفترض أف تككف لغة التٌمخيص أسيؿ مف لغة النٌص الأصمي، لأف التٌمخيص ييدؼ إلى تقميؿ الألفاظ،  -

 .كتبسيط المحتكل
 :أهميّة التّمليص-3

 :  لمتٌمخيص فكائد جمٌة يمكف أف نمخٌصيا كالآتي
يعكٌد القارئ كيدرٌبو عمى القراءة الجيٌدة كالاستيعاب كالتٌركيز، كىك تركيض لقدراتو الذٌىنيٌة عمى التقاط  -

 .العناصر الميمٌة لممكضكع في عصر تعدٌدت فيو مجالات المعرفة، كغزرت مصادرىا
ىك تدريب عممي عمى الكتابة، كصياغة المفاىيـ، كاستكشاؼ الأسمكب الخاص، كىك استرجاع منظٌـ  -

 .لممعمكمات المخزٌنة، فيك اختبار لممقدرة الاستيعابيٌة، كتنمية لمقدرة الكتابية
ىك ضركرة حياتيٌة لاستثمار الكقت كالجيد، كادٌخار لمطٌاقة، ككسيمة عمميٌة ميمٌة في مجالات التٌحرير  -

 .المختمفة
 .يعكٌد الميمىخٍّص عمى الكتابة المكثفٌة، كيرفع مف مستكاه في السٌيطرة عمى المغة -
يحتاج إليو الطٌالب أكثر مف غيره في تسجيؿ ملاحظاتو في المحاضرات، كاستيعاب ما قرأ في المصادر  -

 .كالمراجع، كما يحتاج إليو طالب الدٌراسات العميا في جمع مادٌتو العمميٌة اللازمة لبحثو
ثقة في النٌفس عندما يممس، كيشاىد قدرتو عمى الاستيعاب، كجيده  (كاتب التٌمخيص)يعطي الكاتب -

 .الشٌخصي في الصٌياغة، كتعبيره عف الكثير بالقميؿ، فيحسٌ بالنٌجاح، كالاستعداد لأفاؽ أكسع كأرحب
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 : التّمليص قواعد-4
             بعد القراءة الكاعية كالمركٌزة لمنٌص، كالتمييز بيف ماىك أساسي، كما ىك ثانكم، كلكي تتٌـ عممة 
التٌمخيص عمى الكجو المأمكؿ، يمكف لمميمىخٍّص الاستعانة بمجمكعة مف القكاعد الٌتي تحقٌؽ لو ذلؾ، مف ىذه 

: القكاعد ما يمي
يمكف لمميمىخٍّص حذؼ الجمؿ الٌتي لا تيسيـ في فيـ النٌص، ككصؼ  :(قاعدة الحذؼ)القاعدة الأكلى  - أ

الأشياء كالأشخاص، كالكممات المكرٌرة، كالتٌككيدات، كالأحكاؿ، كالاستطرادات، كالبديييٌات، كالعمكميٌات 
. كالمترادفات، أم العناصر الٌتي لا ييخًؿٌ حذفيا بالمعنى

 يمكف دمج جممة في جممة أخرل، كالٌتي تشكٌؿ شرطنا لازما لمجممة :(قاعدة الدٌمج)القاعدة الثاٌنية - ب
الأكلى، باستخداـ أدكات الرٌبط، كالضٌمائر لربط الجمؿ كالعبارات ببعضيا البعض، ككذلؾ دمج المتشابيات 

.        في فئات، أك كحدات عامٌة، ككذلؾ دمج المتناقضات في كحدات
يمكف استبداؿ جممة بجممة تحمؿ معناىا، أك جممة عامٌة بدؿ جمؿ  :(قاعدة الاستبداؿ)القاعدة الثاٌلثة-  ج

. ، كىذه القاعدة مرتبطة بالقاعدة السٌابقة (مرادفة ليا)فرعية، أك حتي كممة بدؿ كممة أخرل
 يمكف استبداؿ مجمكعة مف الجمؿ بجممة كاحدة تعميميٌة، أك مجمكعة مف :(قاعدة التٌعميـ)القاعدة الرٌابعة- د

. ، فيك نكع مف التٌعميـ،  كىذه القاعدة ترتبط كذلؾ بالقاعدتيف السٌابقتيف(...أنتـ، ىـ، ىؤلاء)الأسماء بضمير 
: عن التمليصموذج ن-5

 :  مع ممخٌصوىذا نصٌ 
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 : تطبيقات-6
: متبٌعنا الخطكات المذككرة آنفنا النصٌيف التالييف            قـ بتمخيص

: النٌص الأكٌؿ

     
  : النٌص الثاٌني
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 إجراء التّقميص: لامسالدّرس ال
 :مفهوم التّقميص-1
 :لغة - أ

ا - رـَّ، كقىمىصى الظٍّؿٌ يىقٍمًصي عنٌي قمكصن ا، تىدىانىى كانٍضى ... انقبض كانضٌـ كانزكل: قىمىصى الشٌيء يىقٍمًصي قىميكصن
، إذا انقبض ةي، كظًؿٌّ قىالًصي ، كقىمىصى ثكبو بعد الغسؿ، كشفتو قىالًصى  ....كقىمىصى ثىكٍبيوي يىقٍمًصي

ص - ا، فيك قىالًصه كقىمًيصه كقىلاى  .الثٌكب بعد الغسؿ انكمشقمص ك، قىمىصى يىقٍمًصي قيميكصن
غير حجمو أصبح )       فالتٌقميص لغة يعني أفٌ الشٌيء تدانى كانضٌـ كانقبض كانزكم كانكمش، أم صى

 .، كىك ما يحدث لمنٌص فعلان (أصغر مف حجمو الأصمي
 :اصطلاحان  - ب

ضافيٌة بيدؼ جعمو ‘ىك عمميٌة اختصار لمنٌص، بحذؼ ما يمكف الاستغناء عنو مف عبارات كفقرات  -
 .قصيرنا

ىك إيجاز المكضكع بالتٌصرُّؼ فيو، بحذؼ المعاني كالألفاظ الٌتي يمكف الاستغناء عنيا دكف فساد المعنى  -
 .كالألفاظ المكرٌرة، أك الجمؿ الفرعيٌة، أك الاعتراضيٌة، دكف الإخلاؿ بالمعنى، أك المس بأسمكب الكاتب

      فالتٌقميص ىك عمميٌة تصغير لمنٌص كانكماش لو إف صحٌ التٌعبير، بأف نحافظ عمى المغة كما ىي في 
الأصؿ، كبطبيعة الحاؿ نحذؼ ما يمكف حذفو، كلا يؤثٌر في المعنى العاـ لمنٌص الميقىمٌص كالكممات 

ا أفٌ ...المكرٌرة، أك الجمؿ الفرعية كالاعتراضيٌة، أك التٌككيدات، كالأحكاؿ، أك الإطنابات الزٌائدة إلخ عممن
. طبيعة لغة النٌص الأصمي ىي الٌتي تتحكٌـ في حجـ التٌقميص

 (التٌقميص)     مف خلاؿ التٌعريفات السٌابقة يمكف حصر الفرؽ بيف التٌقميص كالتٌمخيص في ككف الأكٌؿ 
ٌـ فيو المحافظة عمى أسمكب الكاتب الأصمي كعباراتو، بينما في التٌمخيص يستخدـ   أسمكبو الكاتبيت

الخاص محافظنا عمى المعنى العاـ، كمف ىنا يمكف القكؿ بأفٌ شركط التٌقميص تختمؼ عف شركط 
التٌمخيص في مسألة كاحدة أفٌ أحدىما نحافظ فيو عمى المٌغة الأصميٌة لمنٌص، كىنا نحف نتحدٌث عف 

التٌقميص، بينما في التٌمخيص فإنٌنا نتحرٌر مف لغة الكاتب، كنعيد صياغة مضمكف النٌص بشكؿ مختصر 
. بأسمكبنا الخاص

 :شروط التّقميص-2
 .ككذلؾ عمى لغتو. المحافظة عمى أفكار الكاتب كترتيبيا -
 .المحافظة عمى الأدلٌة كالبراىيف الٌتي أتى بيا الكاتب -
 .كضكح المكضكع الميقمرَّص بعد التٌقميص، كالإحاطة التٌامٌة بو مف جميع الجكانب -
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 .إلخ...يمكف التٌحكٌـ في حجـ التٌقميص، فيمكف أف يككف نصؼ النٌص الأصمي، أك ربعو، أك ثمثو -
 :أهميّة التّقميص-3

:     لمتٌقميص أىميٌة كبيرة مثؿ التٌمخيص، كيمكف إجماليا في ما يمي
 .يعكٌد الطٌالب عمى التٌركيز أثناء القراءة، كالتٌمييز بيف العناصر الميمٌة في النٌص، كغير الميمٌة -
يساعد الطٌالب عمى تقميص حجـ الدٌركس كالمحاضرات، كالمعمكمات المأخكذة مف المصادر دكف الإخلاؿ  -

 .بالمعنى
المعمكمات بشكؿ )ىك عامؿ نفسي إيجابي لمطالب، بحيث يمكنو أف يقمٌص مف حجـ الدركس كالمحاضرات -

 .، فيسيؿ عميو التٌعامؿ معيا كاستيعابيا(عاـ
يساعد في عمميٌة نشر المقالات الصٌحفيٌة، أك العمميٌة في المجلٌات، أك الجرائد كالصٌحؼ، إذا كاف المقاؿ  -

 .طكيلان، كالمساحة المحدٌدة محدكدة لا تتناسب مع الحجـ الأصمي لممقاؿ
 :لطوات التّقميص-4

:       ىي أيضا تشبو إلى حدٍّ كبير ما نقكـ بو عند التٌمخيص، بحيث نتبٌع الخطكات التٌالية
 .(الفكرة العامٌة كالأفكار الأساسيٌة)قراءة النٌص قراءة كاعية كمركٌزة تمكٌننا مف فيـ المحتكل -‌أ

تطبيؽ قاعدة الحذؼ لمتٌعابير الإضافية، كالكممات المكرٌرة، النٌعكت ، الأحكاؿ، التٌشبييات، كالجمؿ  -‌ب
 .الفرعيٌة، أم حذؼ العناصر المغكيٌة غير الأساسيٌة كالٌتي لا يؤثٌر حذفيا عمى المعنى العاـ

 .نحافظ عمى أسمكب الكاتب دكف تعديؿ، أك تغيير - ج
قبؿ البدء بعمميٌة كتابة التٌقميص، يمكف كضع سطر تحت العناصر الٌتي يمكف حذفيا، أك كضعيا بيف  - د

 .قكسيف، تسييلان لعمميٌة التٌقميص
    :ذج عن التّقميصونم -5

. يمكف أف نقكـ بتقميص ىذه الفقرة، باتبٌاع الخطكات المذككرة     
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العرب لا يحصؿ ليـ الممؾ إلٌا بصبغة دينيٌة، كالسبب في ذلؾ أنٌيـ أصعب الأمـ انقيادنا » : تقميصيا
لمغمظة كالمنافسة، فقمٌما تجتمع أىكاؤىـ، فإذا كاف فييـ النبيٌ، أك الكليٌ الٌذم ييذىب عنيـ مذمكمات 

لٌؼ كممتيـ، حصؿ ليـ التٌغمُّب كالممؾ  «. الأخلاؽ، كييؤى
 :تطبيقات-6

 :إليؾ النٌصٌيف التٌالييف قـ بتقميصيما متبٌعنا الخطكات المذككرة سابقنا
 :النٌص الأكٌؿ
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: النٌص الثاٌني
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إجراء التّقرير :  ادسالدّرس ال
 :مفهوم التّقرير-1

 :لغة - أ
، كيىقىرُّ بالكسر كالفتح، قرارنا كقركرنا كقرًّا كتىقًرٌةن، ثبت كسكف،  - المرأة تقىرٌ لما يصنع بيا، كالقىرار : يقاؿ يىقًرُّ

 .كالقىرىارىة ما قيرٌ فيو، كالًإقرار الًإذعاف لمحؽٌ، كقىد قرٌرىهي عميو
، القرىاري المستقرٌ مف الأرض - رى قىرًرٍتي بالمكاف بالكسر، أقيرُّ : كالقىرار في المكاف الاستقرار فيو، نقكؿ، قرى

رى الشرَّيءى جعمو في قرار ا بالفتح أقرٌ بو، كقىرٌره بالشرَّيء حممو عمى الإقرار بو، قىررَّ رٍتي أيضن  .قرارنا، كقىرى
رٍتي بمعنى سكنت، كالقرارة ما بقي في القًدر بعد إفراغو، كمف معنى الإفراغ قىرٌ الكلاـ  -  يعني السٌكًينة، قرى

رٍتي الكلاـ لفلاف، بمعنى : بمعنى فرٌغو كصبٌو في أذف السٌامع، كيعني كذلؾ الإيضاح كالتبٌييف، تقكؿ أقرى
. بيٌنتو حتٌى عرفو

ا- ب -  :اصطلاحن
  ضرب مف ضركب الكتابة الكظيفيٌة الكظيفيٌة يتضمٌف قدرنا مف الحقائؽ كالمعمكمات حكؿ مكضكع معيٌفىك  -

 .أك شخص معيٌف، أك حالة معيٌنة، بناءن عمى طمب محدٌد، أك كفقنا لغرض مقصكد
لكف مف ألكاف الكتابة الكظيفيٌة، كىك كصؼ مفصٌؿ، أك مجمؿ لقضيٌة، أك حالة معيٌنة، يعكس حقائؽ ىك  -

 .كمعمكمات  ثابتة حكؿ تمؾ القضيٌة، أك الحالة، بناءن عمى طمب محدٌد، أك غرض مقصكد
ىك كصؼ تفصيمي في مجاؿ مف مجالات الحياة المتنكٌعة، ييكتب بأسمكب يفرضو المكضكع الٌذم ينطكم  -

 .عميو
 بأنٌو عرض كتابي لمحقائؽ كالبيانات الخاصٌة بمكضكع، أك مشكمة معيٌنة، كقد يمتدٌ إلى كيمكف تعريفو -

التٌحميؿ العممي كاستخلاص النتٌائج، الٌتي غالبنا ما يترتٌب عنيا اتٌخاذ قرارات، أك تقديـ تكصيات معيٌة مف 
 .أجؿ حؿٌ المشكلات، أك تعديؿ المسارات

:   تيصنٌؼ التٌقارير  تصنيفات متعدٌدة، لأفٌ مجالو يتٌسع ليشمؿ مناحي الحياة المختمفة، منيا   :أنواع التّقرير -2
. (إلخ...زيارة، رحمة، حادثة، حالة، ندكة، ممتقى، كتاب مناقشة)فيناؾ تقرير عف :تصنيؼ حسب المكضكع - أ

. (...صحفي، سياسي، اقتصادم، إدارم، رياضي، ثقافي):فيناؾ تقرير :تصنيؼ حسب المجاؿ - ب
يكميٌة، أسبكعيٌة، نصؼ شيريٌة، شيريٌة، فصميٌة، سداسية "نمطيٌة ):فيناؾ تقارير:تصنيؼ حسب الزٌمف- ج

. (، أك غير نمطيٌة"سنكيٌة
. (إلخ...كصفيٌة، تاريخيٌة، إحصائيٌة، مقارنة):فيناؾ تقارير:تصنيؼ حسب منيج إعدادىا- د
. (فنيٌة إداريٌة، أدبية، اختبار قدرات ):فيناؾ تقارير: تصنيؼ حسب لغتيا- ق
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 :أهميّة كتابة التّقرير-3
    لكتابة التٌقرير أىميٌة بالغة في تكثيؽ العمؿ، كتقييمو، ككصفو، كتنظيمو، لاتٌخاذ القرار المناسب، بناءن 

  عمى الحالة الٌتي يككف عمييا النٌشاط، أك المشركع، أك الحالة، فقد يتطمٌب الأمر تعديلان، أك تطكيرنا
قُّفنا، إف لزـ الأمر، كلا يمكف اتٌخاذ القرار المناسب إلٌا بكاسطة التٌقرير، كعمى  ا، أك تىكٍقًيفنا، أك تىكى أكدعمن

: العمكـ يمكف أف نذكر   لمتٌقرير محاسنو التالية
 .قياس مدل الكصكؿ إلى اليدؼ المنشكد -
 .تحديد الصٌعكبات الٌتي تقؼ في كجو النٌشاط، أك المشركع -
 .ىك عبارة عف تكثيؽ لمنٌشاط يمكف الرٌجكع إليو كقت الحاجة -
 .ىك عامؿ إيجابي إذا كاف ىناؾ تقدٌـ مممكس في النٌشاط، فيك عبارة عف دافع معنكم كبير -
 .يحدٌد الاحتياجات الفعميٌة لممكارد كالممتمكات، فإذا كاف ىناؾ فائض يمكف استثماره في مكاف آخر -
يمكف مف خلالو معرفة الجيد الٌذم يقدٌمو الأعكاف، كبالتٌالي يتٌـ دعـ كتشجيع المجتيديف، كمحاسبة   -

 .المتخاذليف، أك المقصٌريف
 .يتٌسـ التٌقرير المكتكب بميزة البقاء، بخلاؼ التٌقرير الشٌفكم -
 :مواصفات التّقرير الجيّد-4

:             ليتٌصؼ تقرير ما بأنٌو جيد، لابد أف تتكفر فيو الشٌركط التٌالية
 .كضكح العناكيف، فالعناكيف المعبٌرة تعكس فيمنا حقيقيًّا مف معدٌ التٌقرير لممكضكع الٌذم يعدٌه -
 .أف تككف النٌتائج محدٌدة، كلا يترؾ لمقارئ استنتاجيا -
المغة المناسبة، فمكؿٌ تقرير لغة خاصٌة بحسب المجاؿ، فمغة التٌقرير الاقتصادم تختمؼ بطبيعة الحاؿ عف  -

 .ككمٌما كانت المغة مناسبة حقٌؽ التٌقرير اليدؼ المنشكد. إلخ...لغة التقرير السٌياسي، أك الثقٌافي
، كلا يتضمٌف مبالغات (المكضكعيٌة)أف يصؼ المكضكع، أك الحالة بصدؽ، أم أف يعكس حقائؽ فعميٌة -

 .(البعد عف الذٌاتيٌة)أكافتراءات، أك مغالطات
 .أف يتٌصؼ بما يسمٌى بالمقركئيٌة، أم سيكلة القراءة كالفيـ -
 .دقٌة المعمكمات كالبيانات الكاردة فيو -
 .الإيجاز غير المخؿ -
 .دعـ التٌقرير بالأدلة كالبراىيف المناسبة، إف كانت ىناؾ ضركرة لذلؾ -
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 :  لطوات أو مراحل إعداد التّقرير الجيّد-5
: يمكف أف نتحدٌث عف أربع مراحؿ، ىي  
 :(التٌخطيط)الإعداد كالتٌجييز: المرحمة الأكلى - أ

حيث يجب أف نحدٌد اليدؼ مف التٌقرير، ماذا نكتب؟،لماذا؟، كلمف؟، أم نتصكٌر المشكمة كالمكضكع 
ٌـ نبدأ بجمع المعمكمات، كالمعطيات . كنحدٌده بدقٌة ذىنيًّا، ث

 :الترتيب كالتنٌسيؽ:المرحمة الثاٌنية - ب
ٌـ نبدأ بدراسة ما تٌـ جمعو مف      بحيث نقكـ بجمع المعمكمات اللٌازمة مف المصادر المكثكقة، ث

حقائؽ، كبيانات ، كمعطيات، كأفكار ، كآراء، ككجيات نظر، كنقكـ بترتيبيا زمنيًّا، أك منطقيًّا، كنقكـ 
بطرح ما لـ يكف مفيدنا، ثـ نبدأ بالتٌقسيمات حسب التٌجانس، أك العلاقة بيف العناصر مع مراجعة كؿ 

أك الجداكؿ أك المخطٌطات فيي  عنكاف، كيمكف الاستعانة بكسائؿ الإيضاح كالصٌكر أك قسـ أك عنصر
. ميمٌة في كثير مف الأحياف

 :كتابة التٌقرير:المرحمة الثاٌلثة- ج
         بعد جمع المعطيات اللٌازمة لمتٌقرير كترتيبيا كتنسيقيا كالتٌأكٌد منيا، نبدأ بالكتابةمع الحرص 

عمى سلامة المٌغة كدقٌتيا، كأف ينطبؽ ىذا الأمر عمى كؿ عناصر التٌقرير، بداية بصفحة الغلاؼ 
ٌـ الخاتمة ٌـ المقدٌمة فالعرض أك صمب التٌقرير، ث . ، كانتياءن  بالمرفقات إف كيجًدىتٍ  أكالعنكاف، ث

 :المراجعة: المرحمة الرٌابعة- د
         بطبيعة الحاؿ بعد الكتابة الأكلى لابد مف مراجعة ما تٌـ كتابتو قصد استدراؾ الأخطاء 

إلخ، كربٌما نكتشؼ أنٌنا نسينا بعض العناصر ...أك في الأرقاـ أك النٍّسىب ،  المغكيٌة أكالمطبعيٌة:المختمفة
ضافتيا قبؿ إرساؿ التٌقريرأك كضعو في الأرشيؼ  . أكالمعمكمات الضٌركريٌة، كبذلؾ يمكف استدراكيا كا 

 ، كاستدراؾ ما فيو مف نقائ  أيضامراجعتو بعد الطٌبعيمكف بعد ىذا كمٌو يمكف طبع التٌقرير، بؿ 
. كبعدىا نقكـ بإرسالو أك الاحتفاظ بو

 :نماذج عن التّقرير-6
 :النمكذج الأكٌؿ - أ

   يمكف أف نكتب تقريرنا عف رحمة مدرسية قامت بيا ثانكية، أك متكسطة، أك ابتدائية، حيث يعدٌ مدير 
المؤسسة تقريرنا عف المكضكع، كيرسمو إلى مدير التربية، كمثؿ ىذا التٌقرير يمكف أف يأخذ الشٌكؿ 

: التٌالي
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الجميكرية الجزائرية الديمقراطيٌة الشعبيٌة 
كزارة التٌربية الكطنيٌة 
:/ إلى السيٌد                            :...............                 مديرية التربية لكلاية

:....................... مدير التربية لكلاية                         :................................         ثانكيٌة
:............................ رقـ الصٌادر
تقرير عف رحمة مدرسيٌة :/ المكضكع
:........ تحت رقـ:.......مكافقتكـ المؤرخة في:/ المرجع

        بعد تحيٌاتي الخالصة، يشرفني سيٌدم مدير التربية المحترـ أف أقدٌـ إليكـ ىذا التقٌرير، الٌذم يتضمٌف سير الرٌحمة 
:............ تاريخ:........المدرسية الٌتي قامت بيا مؤسستنا لفائدة تلاميذىا النٌجباء لكلاية

:....................... إناث:..................ذككر:.............. عدد التلاميذ المستفيديف
:.............................. عدد المؤطٌريف
:................ مف التلاميذ:.............مف الأساتذة:...........مف المؤسسة:.......... مبمغ المشاركة
:......................... ىدؼ الرٌحمة
:......................... تاريخ الرحمة

: سير الرحمة
ٌـ الطٌمب مف التٌلاميذ الحضكر إلى المؤسسة عمى الساعة الثامنة ليلا مف يكـ ،كقد قهسٍّـ التٌلاميذ عمى :........         ت

 كاحدة لمذككر كأخرل للإناث، كؿ حافمة تحمؿ خمسة كأربعيف فردنا، بالإضافة إلى خمسة مؤطٌريف في كؿ حافمة :حافمتيف
، كقد كصمنا :.........مارٌيف بالكلايات التالية:..............انطمقت الحافمتاف في حدكد الساعة التاٌسعة ليلا، سالكيف طريؽ

ا مف اليكـ المكالي، كذىبنا مباشرة إلى المؤسسة المستقبمة ثانكيٌة  :..........في حدكد الساعة الثاٌمنة صباحن
حيث استقبمكنا استقبالان حسننا، كناؿ التٌلاميذ قسطنا مف الرٌاحة، ثـ ركبنا الحافمتيف متكجييف إلى المدينة :..........بكلاية
كدًيفى بعيف المكاف كقد أخذ :.......الأثرية حيث تعرٌؼ التلاميذ عمى تمؾ المدينة كآثارىا مف خلاؿ ميرٍشًدًيفى سًيىاحًيٍّيفى مىكٍجي

التلاميذ صكرا تذكاريٌة، كتناكلكا كجبة الغذاء المحضٌرة مسبقنا، كبعدىا تكجٌينا إلى حديقة التٌسمية، حيث تعرٌؼ التلاميذ عمى 
كثير مف الحيكانات النٌادرة المكجكدة بالحديقة، كفي حدكد السٌاعة السابعة كالنصؼ مساءن عدنا إلى المؤسسة المستقبمة، حيث 
ٌـ ذىبنا إلى  تناكلنا كجبة العشاء، ثـ خمدنا جميعنا إلى النٌكـ بعد يكـ طكيؿ شاؽ، كمرىؽ، كفي الصباح تناكلنا كجبة الفطكر، ث

سكؽ المدينة، حيث تجكٌؿ التلاميذ في السٌكؽ، كاشتركا بعض الأشياء لمذكرل، كفي حدكد منتصؼ النٌيار عدنا إلى مقر 
إقامتنا، حيث تناكلنا كجبة الغذاء، كبعدىا مباشرة ركبنا الحافمتيف عائديف أدراجنا، حيث كصمنا إلى مؤسٌستنا في حدكد 

. منتصؼ الميؿ، حيث كجدنا أكلياء التٌلاميذ في انتظارنا، كقد لاقت ىذه الرٌحمة استحساننا مف التلاميذ، كأكليائيـ
. كفي الأخير  تقبمكا منٌي سيدم المحترـ مدير التربية فائؽ الاحتراـ

مضاء مدير المؤسسة :...............................                                        التاريخ ختـ كا 
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 : تطبيقات-7
: المكضكع الأكٌؿ

       تصكٌر نفسؾ مسؤكلا عف الفكج، كطهمًبى منؾ أف تيعًدرَّ تقريرنا عف حالة حجرة الدٌراسة، كما بيا مف 
: أثاث، قـ بكتابة ىذا التٌقرير، الٌذم يمكف أف تذكر فيو ما يمي

. الجامعة كالمعيد كالقسـ، كالمستكل كالفرع كالفكج-
. ، جيدة، حسنة، سيئة(البناء)حالة الحجرة بشكؿ عاـ -
. الأبكاب، النٌكافذ، المصابيح، الطٌلاء: حالة متعمقات الحجرة- 
، السبٌكرة (العدد، الحالة، النٌقص)، الكراسي(العدد، الحالة، النٌقص)الطٌاكلات: حالة الأثاث كالكسائؿ- 

. مكتب الأستاذ
. ملاحظات، أك مقترحات- 

: المكضكع الثاٌني
طىمبى منؾ مالًكيا، إعداد تقرير عف النشاط  السٌنكم    تصكٌر نفسؾ تيدًير مؤسسةن ما، كى

، قـ بإعداد مثؿ ىذا (إلخ...سيٌارات، ىياكؿ)، كحاؿ العماؿ، كالممتمكات(المصاريؼ كالمداخيؿ)لممؤسسة
: حيث يمكف أف تتعرٌض  لمعناصر التٌالية.التٌقرير

 .رقـ الياتؼ كالفاكس.التعريؼ بالمؤسسة، الاسـ، العنكاف، رقـ حسابيا البنكي -
 (...صناعيٌة، اجتماعيٌة، تعميمية، ثقافية، رياضيٌة)طبيعة المؤسسة، -
 .تاريخ التٌأسيس، أك مزاكلة النٌشاط -
 .تقييميـ. عدد العماؿ، الإجمالي، تقسيميـ حسب الجنس، كالكظيفة -
 .المداخيؿ، المصاريؼ، الفكائد -
 إلخ...المركبات، سيٌارات، شاحنات -
 .إلخ...الحكاسب الآلية، المكيٌفات:التٌجييزات -
 .(البنايات)اليياكؿ -
 .اقتراحات، أك تكصيات، أك طمبات -
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إجراء كتابة بحث :  ابعالدّرس ال
 :البحثمفهوم  .1
 :لغة-أ

، كتىسٍتىخٍبركما تعني ، طىمىب الشيء فًي التُّراب     تعني كممة البحث في المغة          أىفٍ تىسٍأىؿ عىفٍ شىيٍءو
ثيو بىحٍثان : فنقكؿ ثىو يىبٍحى بر كبىحى كلعؿٌ المعنى الأخير لمبحث يمكف استثماره في طمب ،  سأىؿ:أم، بىحىثى عىفً الخى

 .الخبر في البحكث العممية أيضا
: اصطلاحا -ب

بيد أنو ينبغي أف يكتب بأسمكب معيٌف ، ىك عبارة عف تقرير مكتكب كمنشكر يصؼ نتائج بحث أصمي  -
 .كينشر بطريقة محدٌدة

ذاعتيا في الناس  - ذاعتيا كتقصٌييا كا   .ىك طمب الحقيقة كا 
عمى أف يشمؿ التقرير كؿٌ المراحؿ التي مرٌ بيا الباحث ، ىك تقرير متكامؿ يقدٌمو باحث عف عمؿ أتمٌو  -

في تسمسؿ منطقي مدعٌـ بالأدلة ، في دراستو  منذ اختياره لممكضكع حتى النتائج التي تكصٌؿ إلييا
 .كالبراىيف  كمكثٌؽ بالمصادر كالمراجع 

 فالبحث ىك نشاط عممي يتمثٌؿ في جمع المعمكمات مف مختمؼ المصادر مف أجؿ تحميميا كمقارنتيا 
 . بيدؼ الكصكؿ إلى الإجابة عف أسئمة إشكالية لمعالجة أفكار معينة

 :لطوات كتابة بحث - 2
 : اختيار المكضكع- أ 

كمجاؿ تخصص الباحث كجدٌة ،      تخضع عممية اختيار مكضكع البحث إلى عدٌة عكامؿ مختمفة
حيث لابد أف يككف المكضكع لو صمة بقدراتو في مجاؿ تخصصو كي يستطيع الإبداع ، المكضكع كغيرىا 

كلا يعني ىذا تقييد الباحث تماما بؿ يمكف لو أف يكتب في مجالات أخرل شرط الاطلاع الكافي ، فيو 
كما أفٌ جدة المكضكع تجعؿ الباحث يقدٌـ الإضافة المرجكة منو ، عمى ما كرد في المكضكع المراد بحثو 

 .أثناء بحثو أيضا  
      كما لابد أف تتكفر شركط معينة في العنكاف المختار أيضا كالشمكلية كالإيجاز كالدقة كالكضكح كما ىي 

 : مكضحة فيما يمي
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 : إعداد خطة البحث  - ب

   خطة البحث ىي عبارة عف تبييف الخطكط العريضة التي سيسير عمييا الباحث في دراسة مكضكعو 
بناء عمى المعمكمات الأكلية التي استطاع الباحث ، كتكضيح الصكرة المجممة التي سيككف عمييا 

كيشترط احتكاؤىا عمى قائمة بالمصادر كالمراجع الأساسية لممكضكع ، التكصؿ إلييا في ضكء قراءاتو 
كتدؿٌ عمى دراية الباحث بالمكضكع محطٌ الدراسة  ، كتعدٌ الخطة الأساس الذم سيبنى عميو البحث 

كيمكف أف تعدٌؿ الخطة أثناء القياـ بالبحث تبعا لممستجدٌات مف المعمكمات كالمعارؼ التي يتكصؿ إلييا 
 . الباحث 

 :جمع المعمكمات كتدكينيا - ج
    بعد تحديد خطة البحث يقكـ الباحث بجمع المادة العممية لمكضكعو مف مصادر كمراجع مختمفة إذ 

 : كيمكف أف تشمؿ، لا يمكف كتابة مكضكع جيد دكف جمع معمكمات كافية عنو 
 .المكسكعات العامة كالمتخصصة  -
 .مصادر البحث  -
 .مراجع البحث مف كتب مختمفة  -
 .مقالات مختمفة  -
 .الاسطكانات المدمجة المكثقة  -
 ...شبكة الانترنيت  -

ٌـ يقكـ الباحث بكتابة مسكٌدة بحثو التي تشمؿ عمميات اقتباسات كتمخيصات كتحميلات لممعمكمات      ث
 :  مراعيا عدٌة أمكر مختمفة منيا ، المحصٌؿ عمييا 

 .كتابة مقدمة لمبحث مشتممة عمى العناصر الأساسية ليا  -
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 . ترتيب عناصر البحث ترتيبا يتناسب مع الغرض منو  -
 .تدعيـ المكتكب بالحجج كالأدلة  -
 .حسف الاقتباس  -
 .الدقة في اختيار الألفاظ ك الجمؿ كالعبارات  -
 .إبراز شخصية الكاتب  -
 الابتعاد عف استخداـ الألقاب الرنانة قدر الإمكاف كي يعطي مصداقية لبحثو -
 .سلامة الرسـ الإملائي  -
 .استخداـ علامات الترقيـ المناسبة -
 .ترقيـ العناكيف كترتيبيا كفؽ منيجية منظمة في كامؿ البحث  -
 .كتابة خاتمة لمبحث تتضمف أىـ النتائج المتكصؿ إلييا عمى شكؿ خلاصة أك نقاط رئيسية  -
 .كضع قائمة بالمصادر كالمراجع التي اعتمد عمييا  -

 :المراجعة كالطباعة - د
كيفضؿ الاستعانة بشخص آخر ،     قبؿ الطباعة النيائية لمبحث لابد مف مراجعتو لغكيا كمنيجيا 

 .لاكتشاؼ الأخطاء الكاردة فيو ؛ لأنو قد يكتشؼ ما لا يلاحظو صاحب البحث 
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 ة المقال: ثامنالدّرس ال
 : تعريف المقالة -1

 : لغة -أ
مٍعً؛ ، قاؿى يقكؿي قىكٍلان  مٍعي الٍجى مٍعي أىقٍكاؿ، كأىقاكًيؿ جى كيعني  ، قًيلان كقىكٍلةن كمىقالان كمىقالةن أيضا  كمنوكىالٍجى

مىى الترَّرٍتًيبً  يـ عى كالقكؿ ىنا قد يتشكٌؿ في أنماط متعدٌدة ، فالمقالة مصدر ميمي بمعنى القكؿ  ،الٍكىلاى
 .كغير محدٌدة 

 :اصطلاحا -ب
 :كسيتٌـ عرض بعضيا كما يمي ،      تعدٌدت تعريفات المقالة عند الباحثيف 

 .نزكة عقمية لا ينبغي أف يككف ليا ضابط مف نظاـ : عرفيا جكنسكف بأنيا  -
كتبت بطريقة لا تخضع لنظاـ معيٌف ، إنشاء نثرم قصير يتناكؿ مكضكعا كاحدا غالبا : كعرٌفيا آخر بأنيا  -

 . بؿ تكتب حسب ىكل الكاتب كلذلؾ تسمح لو بالظيكر 
يكتب عفكيا كيعرض دكف منيجية صارمة  ، لكف مف التأليؼ النثرم مكجز نسبيا : كما تعرٌؼ أيضا بأنيا -

كفي عمؽ كنضج كمشاعر ذاتية مكضكعا عمميا أك اقتصاديا أك اجتماعيا أك غيرىا يشرحيا المقالي 
 . كيؤيٌدىا بالبراىيف 

تناقش ، تدكر حكؿ فكرة عامة كاحدة ، قطعة نثرية ذات طكؿ معتدؿ : كيمكف القكؿ بأف المقالة ىي -
أك إثارة عاطفة ما ، كتيدؼ إلى إقناع القراء لتقبٌؿ فكرة ما ، مكضكعا معيٌنا أك تعبٌر عف كجية نظر 

خالية مف التكمؼ كالتعقيد المنيجيٌ  ، كأسمكب جذاب ، كتكتب بطريقة عفكية سريعة بمغة سمسة ، عندىـ 
 .سكاء أكانت مقالة ذاتية أـ مكضكعية أـ صحفية أـ غير ذلؾ ، كتعبٌر بصدؽ عف شخصية كاتبيا 

 : أنواعها -2 -
كما تقسٌـ حسب ، يمكف تقسيميا عدٌة تقسيمات كالمقالة الصحفية كغير الصحفية ، لممقالة أنكاع عديدة       

كلعؿٌ ، كما قسٌمكىا إلى  مقالات ذاتية كأخرل مكضكعية أيضا ، أسمكب الكاتب إلى مقالة أدبية كمقالة عممية 
 : لذا  يمكف تكضيحو فيما يمي، التقسيـ الأخير ىك ما اشتير عند الكثير مف الباحثيف 

 كىي التي تعبٌر عف عكاطؼ الكاتب كأحاسيسو تجاه مشيد مف المشاىد أك حدث مف :المقالة الذاتية  - أ
كتعكس في كضكح كصراحة رؤية صاحبيا الخاصة لممكضكع الذم ، الأحداث أك قضية مف القضايا 

 : كتقسٌـ المقالة الذاتية إلى أنكاع عديدة منيا ، يتناكلو  
 .المقالة الاجتماعية  -
 .المقالة الكصفية  -
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 .المقالة الشخصية  -
 .مقاؿ السيرة  -
كىي التي تسمؾ سبيؿ البحث العممي كتأخذ بشيء مف منيجو مف جمع المادة  :  المقالة المكضكعية  - ب

 :كتقسـ المقالة المكضكعية إلى أنكاع  عديدة أيضا منيا ، كترتيبيا كتنسيقيا كعرضيا بأسمكب جميٌ كاضح 
 .المقالة النقدية  -
 .المقالة التاريخية  -
 .المقالة الفمسفية  -
 .المقالة العممية  -

   كيمكف القكؿ ىنا إف المقالة الذاتية في جكىرىا ىي مقالة أدبية ؛ لأنيا تعتمد عمى الأساليب الجزلة 
كأف المقالة المكضكعية في جكىرىا ىي مقالة ، كما أنيا تعبٌر عف ذات الكاتب كشعكره ، كالألفاظ العذبة 

 . عممية ؛ لأف الكاتب يعرضيا بأسمكب منطقيٌ محدٌد لا أثر فيو لمعاطفة كلا لمخياؿ 
 : لصائصها  -3

 :      تتميز المقالة بعدة خصائص منيا
 : الكحدة العضكية  -أ 

 
 

 
 

 : العرض الشائؽ  -ب 

 
 :  الإقناع  -ج 

 
 : الإيجاز  -د 
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 : الذاتية  -ق 

 
 : النثرية  -ك 

 
 :الأسمكب  -ز 

 . يتنكع أسمكب المقالة بتنكع مكضكعيا ككاتبيا ككسيمة نشره 
 : مراحل كتابة المقالة - 4

 :       قبؿ كتابة المقالة لابد مف اتباع المراحؿ التالية 
  :مرحمة الإعداد -أ

ثـ تحديد العنكاف ،     تشمؿ ىذه المرحمة الاطلاع الكافي عمى مكارد المعمكمات التي تساعد في كتابة المقالة 
 .بدقة ؛ لأنو كمما كاف دقيقا دالٌا كاف المقاؿ كاضح المعالـ  

  :مرحمة التنفيذ -ب
حيث يتٌـ تقسيـ المقالة إلى مقدمة كعرض ،     كفي ىذه المرحمة تتـ كتابة مسكٌدة المقالة كفؽ ىيكؿ معيٌف 

 : كخاتمة 
 . كما تشكٌؿ مدخلا لو صمة كثيقة بمكضكع المقالة ،  فالمقدٌمة تييئ الأذىاف فتككف مركٌزة  -
 حيث تككف ىذه الأفكار متسمسمة كمترابطة  ، تتناكؿ كؿٌ فقرة فكرة معيٌنة ، أمٌا العرض فيتككٌف مف فقرات  -

 :  كلكي يككف العرض ناجحا لابد مف تكفر السمات التالية 
  ىضـ فكرة المقالة جيدا قبؿ البدء بالكتابة. 
  حسف تكظيؼ الأدلة كالحجج كالبيانات كغيرىا. 
  تقسيـ العرض إلى عناصر يمثؿ كؿ منيا فكرة مف أفكار المقالة. 
  الترتيب كالتسمسؿ المنطقي ليذه الأفكار. 
  استخداـ أساليب الإثارة كالجاذبية كشدٌ الانتباه. 
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   إعطاء المعمكمات الكافية المتعمقة بالمكضكع. 
  تكظيؼ المغة المعبٌرة كالمؤدية لممعنى بانتقاء الجمؿ الدالة  كالمعاني القريبة إلى ذىف  المخاطب. 
 سلامة المغة ك الدٌقة في كضع علامات الترقيـ كالعناكيف كاليكامش. 

كأحيانا تتجاكز ىذا إلى كتابة اقتراحات ،  ػػػ كأمٌا الخاتمة فيجب أف تككف معبٌرة عف خلاصة النص كمعناه 
 . كتكصيات يراىا الكاتب مناسبة في ضكء أفكاره التي كتبيا في العرض 

  :مرحمة المراجعة كالتحرير -ج
    كفي ىذه المرحمة يتـ إعادة قراءة المقالة كتنقيحيا كتعديؿ بعض عباراتيا إف اقتضت الضركرة لذلؾ 

 .كتصكيب أخطائيا حتى تصؿ إلى القارئ مكتممة الأركاف 
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الر ائل الإداريّة : تا عالدّرس ال
: تمهيد        

، كالمكتكب (الميرٍسًؿ)           الرٌسالة ىي مخاطبة الغائب بمساف القمـ، كيجب أف يراعى فييا أحكاؿ الكاتب
، كىي (الميرٍسىؿ إليو)إليو ، كىي ففٌّ عربيٌّ قديـ تبنٌو إليو القدماء، كأكصكا بو، كمازاؿ لو دكره كأىمٌيتو إلى اليكـ

، كىي ما يتبادلو النٌاس، كالأقارب، كالأصدقاء فيما بينيـ، دكف قيكد (إخكانيٌة، أىميٌة)نكعاف شخصيٌة، 
ا أفٌ ىناؾ مف (ديكانية)أكتكمٌؼ، كرسميٌة ، كمنيا تنبثؽ الرسالة الإداريٌة الٌتي نحف بصدد الحديث عنيا، عممن

ا ثالثنا، ىك الرٌسائؿ الأدبيٌة، كىي ما يتبادلو الأدباء كالكتٌاب فيما بينيـ . يضيؼ نكعن
 :مفهوم الر ائل الإداريّة-1

 : لغة - أ
:  الرسالة

قطيعنا، كالًإرساؿ :  القطيع مف كؿٌ شيء، كأىرٍسمكا إًبميـ إلى الماء إرسالان، أم تعني الررَّسىؿ:   رىسىؿى  -
  أرسؿ بعضيـ إلى بعض بمعنىالتٌكجيو، كقد أرسؿ إًليو، كالاسـ الرٍّسالة كالررَّسالة كالررَّسيؿ، كتىرىاسىؿى القكيـ 

سٍمىة، كىي الٌتي تيرىاسًؿي الخيطرَّابى   .كالميرىاسًؿ المرأة كثيرة الشٌعر في ساقيا، كالرٍّ
: الإداريٌة

الشٌيء جعمو مدكٌرنا، كأىدىرٍتيو عف الشٌيءإذا طمبت منو  ، دىكٍرنا كدىكىرىاننا كديؤررنا دار الشٌيء يىديكري  :دىكىرى  - كتىدٍكًير ي
   . تركو
ا– ب  : اصطلاحن

ىي الرسائؿ المتبادلة بيف الدٌكائر الحككمية، أك بيف المسؤكليف، أك بيف المكاطف كىذه الرسائؿ الإدارية  -
كىذه الرسائؿ ىي عبارة عف قرارات أك تعميمات أك تكجييات أك تكضيحات أكتعيينات ، الدكائر الحككميٌة 

أك تكقيفات أك استفسارات صادرة عف مسؤكؿ ما، أك قد تككف طمبنا لعمؿ أك شككل أك إبلاغنا عف أمر 
مف شخص إلى )كىذه الرٌسائؿ المكجٌية مف أصحاب الحالات الخاصٌة ، ....أكاستعطافنا لتخفيؼ حكـ

تتطمٌب حنكة كدراية، ككمٌما نجح صاحبيا في كتابتيا كصياغتيا بمغة كأسمكب مناسب كاف  (مسؤكؿ ما
 . ذلؾ عاملان حاسمنا في تحقيؽ ىدفو 

ىي كسيمة اتٌصاؿ بيف الإدارات الحككميٌة، أك المؤسسات التٌجاريٌة كعملائيا، أك بيف المرؤكسيف ك -
 .كرؤسائيـ، أك الرٌؤساء كمرؤكسييـ في المؤسسات الحككميٌة أك غيرىا

:         مف خلاؿ ىذيف التٌعريفيف يمكف أف نتحدٌث عف ثلاث حالات لمرٌسالة الإداريٌة، فيي إمٌا
 . مف بمديٌة إلى دائرة مثلان كأف تككف ، (مف إدارة إلى إدارة أخرل)مكجٌية مف مسؤكؿ إلى مسؤكؿ آخر، أم -
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 . مف مؤسسة إلى أحد مكظٌفييا مثلان كأف تككف،(مف إدارة إلى شخص)مكجٌية مف مسؤكؿ إلى شخص، أم -
 .مف مكاطف إلى بمديٌتو مثلان كأف تككف ، (مف شخص إلى إدارة)مكجٌية مف شخص إلى مسؤكؿ، أم -

 :شروط الر الة الإداريّة-2
: يشترط في الرٌسالة الإداريٌة خاصٌة شركط، ىي

 . البعد عف التٌكمٌؼ كالزٌخرفة المفظيٌة كالبيرجة المفتعمة - أ
 . أف تككف بأسمكب كاضح مباشر  بعيد عف التٌعقيد كالغمكض - ب
 . أف تككف مكجزة مختصرة خالية مف الحشك كالتٌطكيؿ - ج
ا لمنزلة طرفييا الميرسًؿ كالمرسىؿ إليو - د ، كيعتمد عمى الإقناع، كالبعد (الملاءمة) أف يككف أسمكبيا ميحٍتىرًمن

 .عف العكاطؼ كالأحاسيس
 .فالمغة الجيٌدة الصٌحيحة كالمناسبة تيؤشٌر لقدرات صاحبيا.   جكدة العبارة كسلامة المعنى كالقكؿ - ق
يمكف دعميا بالحجج كالأدلة السٌياقيٌة مف خلاؿ مضمكنيا،أك العينية مف خلاؿ المرفقات، فطالب العمؿ  - ك

 .مثلان، يمكنو إرفاؽ طمب عممو بكثائؽ تثبت خبرتو
التٌقيٌد بالأدب كالأخلاؽ في عباراتيا، كبالألقاب المتعارؼ عمييا، فنخاطب النٌاس بأسمائيـ الحقيقيٌة  - ز

 .كالمسؤكليف بكظائفيـ في مؤسٌساتيـ
 .يجب أف تيكتىب الرٌسالة الإداريٌة عمى كرؽ جيٌد محترـ - ح
 :أهمّية الر الة الإداريّة-3

    ما زالت الرٌسائؿ الإداريٌة تحتؿٌ مكانة أساسيٌة في التٌكاصؿ عمى الرٌغـ مف كجكد الياتؼ كالفاكس 
: ككذلؾ الرٌسائؿ الإلكتركنيٌة عبر شبكة الإنترنيت، كيمكف تمخيص أىمٌية الرٌسائؿ الإداريٌة في ما يمي

 .ىي عبارة عف مسند يمكف الرٌجكع إليو عند الضٌركرة - أ
 .يتكقٌؼ عمى شكميا كمضمكنيا جانب مف القرارات الٌتي تمسٌ حياتنا - ب
تكفٍّر الجيد كالكقت، فإذا كانت مف مسؤكؿ إلى أعكانو فيك ليس بحاجة إلى الذٌىاب شخصيًّا إلى  - ج

رساليا إلى عدد كبير مف الأفراد  مكاف الأعكاف أك المصمحة المعنيٌة بالرٌسالة، كما يمكف نسخيا كا 
 .أك الإدارات

جراء التٌعاقدات في بعض الأماكف - د  .تسيٌؿ إنجاز الأعماؿ كا 
 : لطوات أو مراحل كتابة الرّ الة الإدارية-4

 :الٌذم بدكره يعتبر رسالة إدارية ك     ىي تشبو إلى حدٌ كبير ما ذكرناه بخصكص التٌقرير، 
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 :(التٌخطيط)الإعداد كالتٌجييز: المرحمة الأكلى - أ
           حيث يجب أف نحدٌد اليدؼ مف الرٌسالة الإدارية ماذا نكتب؟،لماذا؟، كلمف؟، أم نتصكٌر 

ة إذا كانت الرٌسالة الإداريٌة صادرة مثلان عف مدير  ، خاصٌ المشكمة كالمكضكع، كنحدٌده بدقٌة ذىنيًّا
ا أكثر مف غيره عمى تحديد  مؤسٌسة، يريد إرساليا إلى السٌمطة العميا، فيك  عميو أف يككف حريصن

. المكضكع بدقٌة، كجمع كؿ ما يمزـ مف معمكمات، كمعطيات، ككثائؽ لازمة لإنجاز مثؿ ىذه الرٌسالة
 :الترتيب كالتنٌسيؽ:المرحمة الثاٌنية - ب

      بعد أف نقكـ بجمع المعمكمات اللٌازمة مف المصادر المكثكقة، نبدأ بدراسة ما تٌـ جمعو مف 
حقائؽ، كبيانات كمعطيات، كنقكـ بترتيبيا زمنيًّا، أك منطقيًّا، ثـ نبدأ بالتٌقسيمات حسب التٌجانس 

أكالعلاقة بيف العناصر   كيمكف الاستعانة بكسائؿ الإيضاح، كالجداكؿ، أك المخطٌطات، فيي ميمٌة 
، أمٌا الرٌسالة .في كثير مف الأحياف، خاصٌة في الرٌسائؿ الإداريٌة الٌتي تصدرىا الإدارات المختمفة

 ليست في حاجة لمثؿ ىذه الإجراءات مف جمع  لمكثائؽ كالمعمكمات غالبناالصٌادرة عف شخص، فيي 
. أك الحقائؽ، كلا حتٌي كسائؿ الإيضاح المختمفة

 لا نكتب الرٌسالة مباشرة عمى الكرقة النٌيائيٌة، بؿ يجب أف نكتبيا أكلا في أكراؽ مسكٌدة، حتٌى لا نضطرٌ إلى :م حظة
. التٌشطيب أك المسح، أك أف نككف غير راضيف عمى شكؿ الرٌسالة

 :كتابة الرٍّسالة الإداريٌة :المرحمة الثاٌلثة- ج
         بعد جمع المعطيات اللٌازمة لمرٌسالة كترتيبيا كتنسيقيا كالتٌأكٌد منيا، نبدأ بالكتابةمع الحرص 

: عمى سلامة المٌغة كدقٌتيا، كأف ينطبؽ ىذا الأمر عمى كؿ عناصر الرٌسالة
 نكتب معمكمات طرفي الرٌسالة، فإذا كانت صادرة عف إدارة، ففي ففي القسـ العمكم مف الرٌسالة- 

، كما سنشاىده عند التٌعرٌؼ عمى بعض النٌماذج، حيث نكتب اسـ البمد (في الكسط)أعمى الكرقة
رقـ الياتؼ، كرقـ (الإدارة)كالكزارة، ثٌـ ننزؿ عمى أقصى يميف الكرقة، فنكتب اسـ كعنكاف الجية المرسًمة

 (البسممة)الكثيقة في سجؿ الصٌادر، أمٌا إذا كانت صادرة عف شخص، فيكتب في مكاف البمد كالكزارة
ا ، نكتب (أقصى اليسار)كفي يميف الكرقة اسمو الكامؿ، كعنكانو، كرقـ ىاتفو، كفي الجية المقابمة تمامن

لى  ا، أك إدارة، فنكتب عبارة إلى السيٌد فلاف، اسمو كعنكانو، أكا  معمكمات المرسىؿ إليو سكاء كاف شخصن
السيٌد مدير ، أك رئيس كذا، اسـ المؤسسة، كعنكانيا، كتحتيما مباشرة في كسط الكرقة نكتب مكضكع 

.   إلخ...طمب كذا، أك قرار كذا (بخط كاضح)الرٌسالة، فنكتب المكضكع
، فنكتب تفصيؿ مكضكع الرٌسالة بشكؿ مكجز قدر المستطاع بمغة تتكفٌر فييا أما في كسط الكرقة

إلخ، كيستحسف أف نترؾ مساحة ...الشٌركط الٌتي ذكرناىا، كالكضكح، كالبعد عف التٌكمٌؼ، كالملاءمة
مثلا، فلا نبدأ مف أقصى يميف الكرقة، كما يستحسف عدـ إنيائيا بسطر (سـ3)معيٌة قد تككف حكالي 
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مكتمؿ، كأف ينتيي السٌطر الأخير منيا في منتصؼ السٌطر، كنختميا بعبارة شكر كثناء عمى المرسىؿ 
تقبٌمكا منٌي سيٌدم المحترـ أجمؿ ): إليو، خاصٌة إذا كانت مرسمة مف شخص إلى إدارة، كأف نقكؿ مثلا

. في كسط السٌطر بعد الانتياء مف شرح المكضكع (عبارات الشٌكر كالاحتراـ
عمى يميف الكرقة  (في سطر مستقؿ )يمكف أف نبدأ ىذا الجزء بالتٌحيٌة كالسٌلاـ مستقمٌة عف تفصيؿ المكضكع :م حظة

كيمكف أف تككف في بداية أكؿ سطر مف تفصيؿ المكضكع  (بعد التحيٌة الخالصة، أك بعد التٌحيٌة كالسٌلاـ)مثؿ عبارة 
. (...بعد تحيٌاتي الخالصة يشرٌفني سيٌدم): فنقكؿ 

  ففي أقصى اليميف يمكف أف نكتب المرفقات إف كانت مكجكدة :كأماٌ في آخر الكرقة في الأسفؿ
أكعبارة نسخة للإعلاـ إلى السادة كذا، إذا كانت صادرة مف إدارة، كفي الجية المقابمة نكتب المكاف 

مضاء مدير  (تاريخ كتابة الرٌسالة)كالتٌاريخ مضاء المعني إذا كانت صادرة عف شخص،أك  ختـ كا  كا 
. أكرئيس المؤسسة، إذا كانت صادرة عف إدارة

: المراجعة: المرحمة الرٌابعة- د
         بطبيعة الحاؿ بعد الكتابة الأكلى لابد مف مراجعة ما تٌـ كتابتو، قصد استدراؾ الأخطاء 

أكالمعمكمات الضٌركريٌة  إلخ، كربٌما نكتشؼ أنٌنا نسينا بعض العناصر... المغكيٌة أكالمطبعيٌة، :المختمفة
ضافتيا، أك تغيير بعض الكممات أك العبارات بكممات كعبارات أفضؿ قبؿ  كبذلؾ يمكف استدراكيا كا 

 بعد الطٌبع لبعد ىذا كمٌو يمكف الطٌبع، بؿ كمراجعتيا حتٌ . إرساؿ الرٌسالة، أك كضعيا في الأرشيؼ
 .كاستدراؾ ما فييا مف نقائص كبعدىا نقكـ بإرساليا أك الاحتفاظ بيا
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 :نماذج عن الرّ الة الإداريّة-5
، كالثاٌنية ردٌ مسؤكؿ (طمب منصب عمؿ)لى مف شخص إلى إدارةكيمكف أف نكتب رسالتيف، الأ    

. (عمى الطٌمب)ىذه الإدارة عمى الرٌسالة الأكلى
 :(الطٌمب):النٌمكذج الأكٌؿ - أ

                                                    بسـ المٌو الرحمف الرٌحيـ 
: إلى السيٌد المحترـ:............................                                        مف

:......... مدير التربية لكلاية                     :...............................          العنكاف
:.......................... رقـ الياتؼ
طمب منصب عمؿ :/المكضكع

:           بعد التٌحيٌة كالسٌلاـ
                         يشرٌفني سيٌدم المحترـ أف أتقدٌـ إليكـ بيذا الطٌمب، كالمتمثٌؿ في طمب منصب 

ا أنٌني متحصؿ عمى شيادة الميسانس في المغة العربيٌة، بتاريخ ا مؤسٌسلحدإعمؿ كأستاذ ب تكـ ، عممن
ا أنٌني في حاجة ماسٌة إلى ىذا المنصب، كأقبؿ العمؿ في كؿٌ 2019جكاف ، بتقدير جيٌد، كما أحيطكـ عممن

.  كذلؾ العمؿ في كؿ مناطؽ الكلايةكما أقبؿ، (ابتدائي، متكسٌط، ثانكم)المستكيات
                                     في انتظار ردٌكـ تقبٌمكا مني سيٌدم المحترـ فائؽ التٌقدير كالاحتراـ

:....... التاريخ:............كلاية                                                          
إمضاء المعنى   :                                                           المرفقات

 الدٌبمكـ -
 .شيادة إقامة -
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 :(رد مدير التربية عمى الطٌمب):النٌمكذج الثاٌني - ب
 الجميكرية الجزائرية الديمقراطيٌة الشعبيٌة 

 كزارة التٌربية الكطنيٌة 
:/   إلى السيٌد   :...............                                  مديرية التربية لكلاية

.............................................                               مصمحة المستخدميف   
:...........................                                                                                                           رقـ الياتؼ
. 2020:......../   رقـ الصٌادر

طمب العمؿ المقدٌـ مف طرفكـ : خ/استدعاء ب: المكضكع
:........... تحت رقـ:........طمبكـ المؤرخ في:/ المرجع

كالمتعمٌؽ بطمب منصب عمؿ ، فإنٌو :.........................         بناءن عمى طمبكـ المرفؽ بممؼ رقـ
مف أجؿ :.............................يشرٌفني أف أطمب منكـ الحضكر إلى مقر مديرية التٌربة لكلاية

ا أنٌكـ مطالبكف بالحضكر  التٌكفٌؿ بانشغالكـ، كالتٌعرٌؼ عمى الإمكانيات كالخيارات المتاحة، عممن
ا، كأمُّ تأخٌر ليس في صالحكـ:...............................يكـ . عمى السٌاعة التٌاسعة صباحن

:................. التاريخ:..............المكاف                                                 
                                                       رئيس مصمحة المستخدميف 

                                       الختـ كالإمضاء                              
 :تطبيقات-6

         ىناؾ الكثير مف المؤسٌسات العمكمية أك الخاصٌة تسير عمى خدمة المكاطف، كالكلاية أكالبمديٌة 
.        إلخ...أكشركة تكزيع الكيرباء كالغاز، كاتصالات الجزائر

:  المطمكب
 .اكتب رسالة إداريٌة تقدٌـ فييا طمبنا لأحد المؤسٌسات السٌابقة، تطمب فييا خدمة تناسب اختصاصيا - أ

 .اكتب رسالة إداريٌة ثانية تتضمٌف رد تمؾ المؤسسة عمى انشغالؾ الأكٌؿ-ب
:  ملاحظة

أنتـ لستـ ممزميف بذكر الأسماء،كلا أرقاـ الياتؼ، أك مكاف المؤسٌسة، كما ىك الشٌأف في النٌمكذجيف 
 .السٌابقيف
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