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المعلمة 
نجود دحمان 

أول ثانوي 3-1مقرر التقنية الرقمية 

الفصل الدراسي الثالث



ي 
النشيد الوطن 



نهجمحتويات الم

1

2

3



الوحدة الأولى 

مستندات ونماذج وتقارير الأعمال

مستندات ونماذج وتقارير الأعمال:الوحدة الأولى ه 1446/ 9/  :   التاري    خ 3-1التقنية الرقمية : المادة 



ن ليكرتمقياس 1 ن محتملتي  ن إجابتي  ي هذا المقياس على الاختيار بي 
"لا / نعم " ، مثل تقتصر الإجابة فن

ي استخراج آراء العملاء 2
ي تساعد فن

6عدد أنواع  الأسئلة الت 

الدرس السابق



حدةالومحتويات 

ي مستندات الأعمال
 
.الكتابة ف

.مبادئ تصميم مستندات الأعمال

1نماذج الأعمال 

2نماذج الأعمال 

.تقارير الأعمال 

وع المشر



اتيجية النقاش والحوار استر
التقويم القبلي 

بتقرير الأعم  ال ؟ما المقصود 

 بإحدى موادكم الدراسية ؟هل سبق 
ً
 خاصا

ً
لكم أن كتبتم تقريا

ي يمكن كتابة تقرير أعم ال فيها ؟
ما الحالات الن 



الخامس الدرس 

تقارير الأعمــــال

مستندات ونماذج وتقارير الأعمال:الوحدة الأولى ه 1446/ 10/  :   التاري    خ 3-1التقنية الرقمية : المادة 



أهداف الدرس

ي هذا الدرس ستتعلم 
 
ف

مفهوم تقرير الأعمال.

كيفية كتابة تقرير الأعمال.



مفهوم تقرير الأعم  ال 

يجاز وكفاءة تقارير الأعمال هي عبارة مستندات يتم إنشاؤها بغرض إيصال المعلومات بإ

. حول أعمال أو مهام محددة أو لتقييم العمليات المالية المتعلقة بأداء العمل

ي 
 
لماذا؟ . الأعمالتعد تقارير الأعمال أداة اتصال رئيسة ف

ي تسجيل ومشاركة المعلومات والقرارات بصورة فعالنظرا 
 
.  ةلأهميتها ف



يد العناصر تكتب هذه التقارير بأسلوب موجز يسمح للقارئ بالتنقل خلالها بشعة وبتحد

:  الأساسية، ولهذا الغرض يتم استخدام 

والجداول والمخططات -ونقاط التعداد -والفرعية العناوين الرئيسة 

.  المعلومات ذات الصلةلإيصال 

اوح تقارير الأعم ال  عقدة تقارير مإلى من تقرير موجز مكون من صفحة واحدة يمكن أن تتر

.تتكون من مئات الصفحات 



 احاتتقديم .للإجراءات المستقبليةاقتر

 حول بعض المسائل أو المشكلاتاستنتاجاتتقديم.

 ي الحلول والنتائج الممكنةالتقييماتتقديم
 
.والاستدلالات عند النظر ف

 احاتتقديم .من خلال تطبيق نظريات الأعمال والإدارةللتحسي   اقتر

 ي محاولة إيجاد الحلول المحتملةالمشكلاتفحص
 
والمسائل المختلفة ف

أهداف تقرير الأعم  ال 



التقارير 

الإعلامية

التقارير 

التحليلية

التقارير 

البحثية

تقارير 

التقدم

 لاحتياجات 
ً
ي يتم إنشاؤها وفقا

.المختلفة والمواقفالأعم ال أنواع مختلفة من تقارير الأعم ال النر



التقارير الإعلامية

حول مسألة معينة، كما معلومات موضوعية توفر 

ح الأسباب والن ة دون شر تائج تقدم حقائق غت  متحت  

.  المحتملة للموقف المحدد

: عل سبيل المثال 

كة ممكن أن يتضمن أحد التقارير الإعلامية للشر

كةمعلومات  .عن عدد الموظفي   وأدوارهم بالشر



ةالتحليليالتقارير 

 النوع من التقارير هذا 
ً
كة إلى عندما تهدف الشر مطلوبا

كة اتخاذ قرار مهم حيث يحلل التقرير وضع الشر

اتو لمعلوماتاويقدم  والاستنتاجات التفست 

ي ذات 
 
ي تساعد المديرين ف

العلاقة، والنر

.أفضل القراراتاتخاذ 



يةالبحثالتقارير 

كةأكتر شمولا لتقارير الأعمالتعتتر  بتحقيق ، ويتم إعدادها عندما تفكر الشر

.  هدف جديد

اء أو الباحثي    هدف هذا البتحليليقوم فريق من الختر

العلاقةودراسة جميع البيانات والحقائق ذات 

ي ، وعرضها 
ي تقرير بحنر

 
بصورة نهائية ف

ي بعض التقرير خاتمة تقدم كما 
احاتالبحنر الاقتر

.التنفيذية 



تقرير التقدم

تقدم استخدام تقرير اليتم . معي   يتم لتوضيح الوضع الحالىي لمهمة أو لقسم 

كتحديث يقدم للشخص الذي يطلب هذا التقرير، وعادة ما يكون هذا الشخص

ف عل فريق أو قسم .المدير أو المشر

: عل سبيل المثال 

ل مدار التقرير الأسبوعي التقدم الذي تم إنجازه عيوضح  

ي ظهرت ، والم
ي الأسبوع ، وتفاصيل المشكلات النر

هام النر

ي الأسابيع القادمة 
 
.يجب القيام بها ف



ما الغرض من التقرير ؟

اتيجية  ي استر
العصف الذهن 



. إعلام القارئ بحالة أو بمشكلة معينةإن الغرض من التقرير هو 

معلومات ولهذا يجب تنظيم التقرير وتنسيقه بشكل يضمن عرض جميع ال

عض الأساسية ومعالجتها بطريقة منطقية، حنر وإن تطلب الأمر إحداث ب

ات عل تنسيق التقرير . التغيت 

لأعم  ال كيفية كتابة تقرير ا



قائمة المحتوياتالملحقاتي الملخص التنفيذ

المراجعالنص الأساسي العنوان

:يتكون تقرير الأعمال من مكونات رئيسة وهي كما يلي 



:  الهدف منه

موجزة عن تقديم لمحة 

ط يولا التقرير بأكمله  شت 

فيه تقديم معلومات 

.مفصلة

الملخص التنفيذي 

:الهدف منه 

إطلاع القراء على 

أن مغزى التقرير ويجب

 
 
.يكون مختصرا

العنوان

:  يتكون من 

ةوخاتم-ونص رئيس -مقدمة 

ات والبيانويصف المشكلات 

ي 
تم الحصول عليها، الت 

ويناقش النتائج الهامة

النص الأساسي 



در مصابالكتب أو قائمة توفر 

.  المعلومات الأخرى

ي يتم 
 تم سرد جميع العناصر الت 

تيب ا لأبجدي الاقتباس منها بالت 

ي قائمة المراجلاسم 
ن
ع المؤلف ف

ي نهاية 
ن
.التقريرف

المراجع

أيويتضمن جزء اختياري 

حوث أو بمخططاتأو صور 

منه إضافية لم يتم الاقتباس

ي النص 
ن
بشكل مباسرر ف

.  الأساسي للتقرير

الملحقات

ي العثو 
ن
ر تساعد القارئ ف

محددةعلى معلومات 

ي 
ن
بسرعة، التقرير ف

مة يتم تقديمها عادة كقائ

ت عناوين مع ارقام الصفحا

المقابلة

قائمة المحتويات



مثال عل تقرير الأعمال



مكونات إضافية للتقرير  

قائمة 

المصطلحات

ي للجمهور مكون من أشخاص لا يعند تقديم تقرر 
ملكون تقن 

ي الموضوع 
 
ة الكافية ف ات ، فمن المفيد تقديم تالختر فست 

ي 
 
حول المصطلحات الفنية أو الاختصارات المستخدمة ف

ي ملحق منظم يس. التقرير
 
ات ف مى بقائمة تجمع هذه التفست 

 المصطلحات
ً
ي تعرف بأنها قائمة مرتبة أبجديا

بالمفردات والنر

ي تلك
 
ي التقرير مع تعريف موجز لمعان

 
المستخدمة ف

.المصطلحات 



مكونات إضافية للتقرير  

الجداول 

ة م    ن البيان    ات الإحص    ائية، م    ن ال مه    م عن    د تق    ديم كمي    ة كب    ت 

ي الملحق
 
.  جمعها وتقديمها ف

التأكد ، و من المهم أيضا إعطاء عناوين تعريفية لهذه الجداول

ي ال
 
تيب الذي تمت الإشارة إليها ف .نص من تقديمها بالتر



مكونات إضافية للتقرير  

المخططات 

والرسوم 

التوضيحية

من الطبيعي والشائع أن تقديم المخططات 

ي الجزء الرئيس من ال
 
.تقريروالرسوم التوضيحية ف

ة تلك المخططات والرسوم تق سيم تتسبب كتر

ي التداخل مع الموضوع الرئيس وذ
 
لكالنص أو ف

ي الملحق
 
 لتقديمها ف

ً
.يلجأ احيانا



تباطهم التقارير أداة تعليمية مهمة تساعد الطلاب عل التعلم العميق وتعزيز ار 

ي بناء شخصية مثقفة وواعية ومسؤولة 
 
.بالدرس والدين والوطن ، يسهم ف

ي نهاية الدرس
 
ف



التقويم الختامي 



ي تم الاقتباس منها1
تحتوي الملحقات عل قائمة بالكتب والمصادر النر

ي تحققها تقارير الأعمال 2
احات للمستقبل يعتتر من الأهداف النر تقديم اقتر

تقارير الأعمال هي مستندات يتم إنشائها بغرض إيصال المعلومات بإيجاز وكفاءة 3

ختامي تقويم 



انتهت الحصة 


