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 غلاف الحقيبة 

 

 من قبل الإدارة العامة للمناهج 
ً
  يتم إدراجه لاحقا
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 مقدمة

  
ً
 للناس وهاديا

ً
م الإنسان ما لم يعلم، والصلاة والسلام على من بُعث مُعلما

َّ
م بالقلم، عل

َّ
الحمد لله الذي عل

 
ً
 منيرا

ً
 إلى الله بإذنه وسراجا

ً
، وداعيا

ً
غواية، إلى نور العلم والهداية،  فأخرج الناس من ظلمات الجهل وال ؛وبشيرا

 تنا الأول محمد بن عبدالله وعلى آله وصحبه أجمعين، أما بعد: قدو  نبينا ومعلمنا و

تسعى المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني لتأهيل الكوادر الوطنية المدربة القادرة على شغل الوظائف 

سديدة من  عودي، ويأتي هذا الاهتمام نتيجة للتوجهات الوالفنية والمهنية المتوفرة في سوق العمل الس التقنية 

 على الله ثم على موارده وعلى  
ً
لدن قادة هذا الوطن التي تصب في مجملها نحو إيجاد وطن متكامل يعتمد ذاتيا

 في دفع 
ً
عجلة التقدم التنموي، لتصل بعون الله قوة شبابه المسلح بالعلم والإيمان من أجل الاستمرار قدما

. تعالى 
ً
 لمصاف الدول المتقدمة صناعيا

وقد خطت الإدارة العامة للمناهج خطوة إيجابية تتفق مع التجارب الدولية المتقدمة في بناء البرامج 

،  التدريبية، وفق أساليب علمية حديثة تحاكي متطلبات سوق العمل بكافة تخصصاته لتلبي تلك المتطلبات

ت المهنية الوطنية،  ايير المهنية الوطنية ومن بعده مشروع المؤهلا وقد تمثلت هذه الخطوة في مشروع إعداد المع

الركيزة الأساسية في بناء البرامج التدريبية، إذ تعتمد المعايير وكذلك المؤهلات   كل منهما في زمنه والذي يمثل

 في بنائها على تشكيل لجان تخصصية تمثل سوق 
ً
هني بحيث  العمل والمؤسسة العامة للتدريب التقني والم لاحقا

لعملي الذي تفرضه متطلبات سوق العمل، لتخرج هذه اللجان في النهاية  تتوافق الرؤية العلمية مع الواقع ا

 بسوق العمل، وأكثر واقعية في تحقيق متطلباته الأساسية. 
ً
 بنظرة متكاملة لبرنامج تدريبي أكثر التصاقا

موضوعات حيوية  ،  التقنية   ومتدربات الكليات  لمتدربي"  الكتابة الفنيةالتدريبية " الحقيبة وتتناول هذه 

 لهم في حياتهم العملية بعد تخرجهم  ؛ البرنامجتتناول كيفية اكتساب المهارات اللازمة لهذا 
ً
لتكون مهاراتها رافدا

   من هذا البرنامج.

سهم  لحقيبة التدريبية تأمل من الله عز وجلً أن توالإدارة العامة للمناهج وهي تضع بين يديك هذه ا

 اللازمة، بأسلوب مبسط خالٍ من التعقيد.  بشكل مباشر في تأصيل المهارات الضرورية 

 إنه سميع مجيب الدعاء. ويرضاه،والله نسأل أن يوفق القائمين على إعدادها والمستفيدين منها لما يحبه 

 الإدارة العامة للمناهج 
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 تمهيد

 

 الحقيبة:الهدف العام من 

المهارات الكتابية والقرائية بشكل       التأسيسية فيالمعارف والمهارات  إكساب المتدرب  لحقيبة إلى  هذه اتهدف           

 صحيح. 

 بالحقيبة:تعريف 

للكتابة وبناء شخصياتهم  يسعى هذا المقرر إلى تدريب متدربي الكليات التقنية   على كيفية التواصل وإتقانه           

 التيوالوظيفية ية رة على فهم النصوص وتحليلها ومن ثم الكتابة الإبداعالواعية للقراءة الصحيحة القاد

 هم. حيات في  تساعدهم. 

 التدريبية: هذه الحقيبة الوقت المتوقع لإتمام التدريب على مهارات 

 كالتالي: موزعة  تدريبية،ساعة  32ذه الحقيبة في يتم التدريب على مهارات ه

 ساعة تدريبية  2 .التواصل أولا: مهارة -

 ساعات تدريبية  6 ثانيا: مهارة القراءة.   -

 ساعات تدريبية  4 .الكتابة ثالثا: مهارة -

 ساعات تدريبية  6 رابعا: فنون الكتابة الإبداعية     -

 ساعة تدريبية  14 خامسا: فنون الكتابة الوظيفية   -

 للحقيبة: الأهداف التفصيلية 

 وبكفاءة على أنتدرب قيكون الم التدريبية أنمن المتوقع في نهاية هذه الحقيبة 
ً
 : ادرا

 .الحياة فيعرف على مهارات التواصل يت  .1

 .مهارة القراءة والفهم والتحليل المساعدة في الكتابة الصحيحةعرف على يت .2

 .على نمطي الكتابة الإبداعية والوظيفية عرفيت .3

 .الكتابة الإبداعية والوظيفية يمارس- .4

 ----------------------------------------- ----- 
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 مهارة التواصل

 أولا: 
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 مهارة التواصل  أولا:

 

  العام:الهدف 

 .الحياة فيمهارات التواصل  التعرف على    

  الأهداف التفصيلية:

 ا الدرس من المتوقع في نهاية هذ
ً
 على: ف يتعر    أن علىوبكفاءة   أن يكون المتدرب قادرا

 . واصلالت مفهوم-ة المهار  مفهوم- اللغة التالية: مفهومالمفاهيم  .1

 اللغة. عناصر  .2

 اللغة. وظائف  .3

 . ) المستقبل- المتلقي  الوسيلة، الرسالة، )المرسل،أركان الموقف اللغوي  .4

 تدريبية.  ساعة2      ؟    ب الوقت المتوقع للتدري

 الوسائل المساعدة:  

 الإلكتروني. المحتوى 

 المراجع: 

 العربي. القاهرة الفكر المهارات اللغوية. مستوياتها تدريسها صعوباتها. رشدي طعيمة. دار  -

 المهارات اللغوية، ماهيتها وطرائق تنميتها. أحمد فؤاد عليان. -
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 مهارة التواصل أولا:

ــــر              ــ ــ ــــل بين البشـ ــ ــ ــــتخدم الفرد  يتحقق التواصـ ــ ــ ــــانحين يسـ ــ ــ  ، قال الله تعالى :اللغة التي اختص بها الإنسـ

ــــمـاء كلهـا "، ــ ــ ــ ــ ــــــــورة البقرة :  "وعلم آدم الأسـ  عنهـا وإعلامالتعبير بمجموعة من الأفكـار التي يريد  الأمر ويبـدأ  31، ســـــ

ــــيـة، وهي:المهـارات اللغويـة    ذلـك، فيمـارسلتغيير اتجـاهـاتهم أو تنميـة قيمهم أو غير  بهـا؛الآخرين  ــ ــ ــ ــ ــــاسـ ـــ ــ ــ ــ  الأسـ

 متعددة.الكلام والاستماع والقراءة والكتابة في مواقف اتصالية 

  اللغة:مفهوم 

 7: الفرقانمروا باللغو مروا كراما " اتعالى: "وإذفيه .يقول الله ائدة لا ف الباطل الذي  الكلام لغة: - 

فها ابن -  أغراضهم.  وم عنق ر بها كل يعب   جني: أصوات    واصطلاحا: عر 

 المميزة للغة:  يظهر من هذا التعريف الجوانب    

 الطبيعة الصوتية للغة،   -

   .التعبير ونقل الفكرفي للغة الاجتماعية  ة وظيفال-

 قوم لغتهم.  خر، فلكلمجتمع إنساني لآ  بيئة اللغوية منع التنو  -

 الجوانب منها:اللغة بعدة تعريفات أخرى تؤكد على هذه المحدثون  ويعرف الباحثون   

ختاره يالأفكار والمشــاعر والرغبات من خلال نظام من الرموز   اللغة توصــيل تســتهدف :)ســابير تعريف   -

ــــريح ع .المجتمع ــ ــ ــ ــ ــــذا التعريف نص صـ ــــدف الـ ــــوفي هـ ــــه الهـ ــــفـ ــ ــ ــ ــ ــــال بوصـ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ــاه المرء منلى الاتصـ ــ  ذي يتوخـ

 غريزية.ة، وليست صخال سابير  إنسانية)عند استخدام اللغة، فاللغة 

ــــكي تعريف ) - ــ ــ ــ ــ ــــومسـ ــ ــ ــ ــ بنـاؤهـا من مجموعة   ويمكن  مجموعـة من الجمـل المحـدودة، أو غير المحـدودة، :تشـ

 الأولى. محددة من العناصر

ــــوات أو رموز ذا  التربوي:واللغة بمفهومها   - ــــان والمجتمع للتعبير   دلالات متعددةت أصـ ــــتخدمها الإنسـ يسـ

 فيه.حاجاته وحاجات المجتمع الذي يعيش  النفس، وعنعما في 
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 العناصر التي تتكون منها اللغة : 

تطورها،  وصفاتها، وقوانين بها الحروف من حيث مخارجها الأصوات: ويقصد-1

 الأصوات والتجويد.  العنصر: علمهذا  ومبحث 

اشتقاقها وشكلها   حيث:  وهي الكلمات التي تتألف منها الجمل من :الألفاظ-2

وعلوم اللغة والإملاء   الصرف والمعاجم، العنصر: علمهذا  ومعانيها، ومبحث 

 والخط.

وقواعد   فعلية، من حيث: بنائهاالتي تتألف منها التراكيب سواء كانت اسمية أم  وهي الجمل المفيدة الجمل:-3

 إعرابها وتركيبها. 

ـــــــد تراكيب::لا-4 ــ ــ ــ ــــمن جملتين    ويقصـ ــ ــ ــ ــ ــــد بهـا نظم الكلام وأدوات  فـأكثر، كمـابهـا العبـارات التي تتضـ ـــ ــ ــ ــ ربطـه، يقصـ

ــــلتهالكلام   إعرابها، وطول   التركيب، وأحوالالكلمة في   ووظائف ــــره، وصـ ــــية المتكلم وعقلية    وقصـ ــامع، بنفسـ ــ السـ

 النحو، والبلاغة، والأدب.علم  ذلك: العصور، ومبحث التراكيب عبر  وتطور 

 المهارة:م هو مف

 فيه. إحكام الش يء وإجادته والحذق  لغة:  

 ودقة مع الإتقان في الأداء.  ما بسرعةبعمل   على القيام القدرة واصطلاحا:

  بالسرعة والدقة أداء لغوي صوتي أو غير صوتي يتميز تعني: أن المهارة اللغوية ويتضح من هذا التعريف 

   والمكتوبة.وقة ة المنط اللغوي  مراعاة القواعد والفهم، معلكفاءة وا

 . الكتابة  –القراءة  –الاستماع   –التحدث ) هي:الأساسية  والمهارات اللغوية

 

 

 

الأصوات

التراكيبالألفاظ

الجمل
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 وظائف اللغة للفرد والمجتمع 

 أولا : وظائف اللغة للفرد :

أفكاره  بها قدرة الفرد وإمكانيته على التعبير عن  شخصية: ويقصد  وظيفة-1

أثبت العلم   صوته. فقدات لوبه ونبر به في أس ةوعواطفه، بلغة خاص  ومشاعره

 الآخرين.الحديث أن لكل إنسان بصمة صوتية تختلف عن 

اللغة على نفسية الإنسان تأثيرا مشجعا معززا أو  نفسية: تؤثر  وظيفة-2

 واستخدامها. بحسب نجاح الفرد في أداء اللغة  المعنوية، وذلكمثبطا خافضا للروح 

ما كتبه   معلمه، ويقرأطريقها يستمع الفرد إلى  عنوالتعلم، ففي التعليم التي تستخدم  تثقيفية: وهيوظيفة  -3

 الوظيفة تسير مع الفرد من المهد إلى اللحد.  الكاتبون، وهذه

  ثانيا : وظائف اللغة للمجتمع :

الناس اللغة في معاملاتهم اليومية في المنزل   تبادلية: يستخدماجتماعية   وظيفة-1

وبها يتحقق التفاهم بينهم نطقا  وغيرها   ن الحكومةوالشارع والأسواق ودواوي

 وقراءة.  عا وكتابةاواستم

وهي وظيفة يمارسها المجتمع المتحضر سواء في نطاق الأسرة  توجيهية:  وظيفة-2

ه الوالدان   الحياة،بها  مكتوبة، تنتظم إرشادات منطوقة أو عام، وهيأم في الحياة بوجه  أبناءهما،  كما يوج 

 الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر ...إلى غير ذلك.  والتنظيم، ورجالي المرور الشرطة ف  ورجال

وهي وظيفة تثقيفية يستخدمها الأفراد والمجتمع في اكتساب الثقافة ونقلها من جيل   والنقل:وظيفة الحفظ -3

 والتقاليد الاجتماعية.تحتفظ بالتراث الثقافي   لجيل، فاللغة

 

 

ةشخصي

يةتثقيفنفسية

ةاجتماعي

تبادلية

الحفظ 
والنقل

ةتوجيهي
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 مفهوم التواصل:

 وتؤدي إلى بينهما،التي يتم عن طريقها انتقال المعرفة من شخص لآخر حتى تصبح مشاعا  عمليةهو ال      

 أكثر.التفاهم بين هذين الشخصين أو 

 النظر. هو عملية مستمرة للتعبير والتفسير وتبادل وجهات  آخر:وفي تعريف 

 مكونات الاتصال   : ): أركان الموقف اللغوي 

 وهي: موعة عمليات متداخلة تدور بين أربعة مكونات لى مج تمل عالاتصال عملية مركبة تش

 الاتصال. وسيلة -- المستقبل- المرسل-الرسالة                             

 

 

وهو مصدر الرسالة والطرف الأول في عملية الاتصال والذي يريد التأثير في الآخرين من خلال أفكاره،   المرسل:

 أفراد، بل قد يكون إنسانا أو آلة مع الاختلاف بينهما.  والمرسل قد يكون فردا أو مجموعة

و الذي يتولى فك رموز  وهو الجهة التي تنتهي إليها الرسالة، وقد يكون فردا أو مجموعة أفراد، وه المستقبل:

 الرسالة وتفسيرها، واتخاذ الموقف المناسب إزاءها. 

رسالة   عليهم، ولكلخرين مستهدفا من ورائه التأثير ويقصد بها المحتوى الذي يود المرسل نقله إلى الآ  الرسالة:

التعبير  وهو عبارة عن الرموز اللغوية التي يتم عنها، وشكلعبارة عن الأفكار التي يراد التعبير  هومضمون 

 عنها. 

الوسائل ما بين الصوت العادي عند   الرسالة، وتتنوعالأداة التي تنتقل من خلالها  ويقصد بها الوسيلة:

مذياع إلى تلفاز إلى حاسب   الإعلام، منوالسجلات وأجهزة  المباشر إلى الكتاب وإلى الخرائط والرسوم الاتصال

 الأدوات. ها من آلي وغير 

 تعوقها. عليها وقد    تساعد الاتصال، إنها قدوالوسيلة ليست ذات شأن بسيط في إتمام عملية 

الرسالة   المستقبل المرسل  

 الوسيلة
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 تمرينات
 

 يحة ::أصل بين العمودين باختيار الإجابة الصح 1تمرين 

أداء لغوي صوتي أو غير صوتي يتميز بالسرعة والدقة والكفاءة     .1

   والمكتوبة.مراعاة القواعد اللغوية المنطوقة  والفهم، مع

o رسالة ال 

 المهارة اللغوية   o أغراضهم.  وم عنقر بها كل يعب   أصوات     .2

ختاره  ي الأفكار والمشاعر والرغبات من خلال نظام من الرموز  توصيل   .3

 .المجتمع

o تراكيب  ال 

يقصد بها نظم الكلام    فأكثر، كماالعبارات التي تتضمن جملتين    .4

 . وأدوات ربطه

o  اللغة عند سابير 

 اللغة عند ابن جني o المحتوى الذي يود المرسل نقله إلى الآخرين.  .5

ــــوات أو رموز ذات  .6 ــ ــ ــ ــ ــــان والمجتمع أصـ ـــ ــ ــ ــ ــــتخـدمهـا الإنسـ ــ ــ ــ ــ دلالات متعـددة يسـ

 حاجات المجتمع الذي يعيش فيه.للتعبير عما في النفس، وعن حاجاته و 

o  المفهوم التربوي للغة 

 

 :أضع كلمة )  صح(   أمام العبارات الصحيحة  : 2تمرين 

 تؤثر اللغة على نفسية الإنسان تأثيرا مشجعا معززا أو مثبطا.    .1

    الرسالة.المرسل هو من يتولى فك رموز    - .2

 الاتصال عملية معقدة غير مركبة.   .3

 عي.  ث الثقافي والاجتماتحتفظ اللغة بالترا .4

 التواصل انتقال للمعرفة من شخص لآخر .  .5

 الصحيحة:الإجابة  : أختار  3 تمرين

 وظيفة اللغة الاجتماعية للمجتمع هي أن: -1

 يستخدم الناس اللغة في معاملاتهم اليومية.  -

طاق الأسرة أم يمارسها المجتمع المتحضر كإرشادات منطوقة أو مكتوبة، تنتظم بها الحياة، سواء في ن -

 في الحياة بوجه عام. 
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لغة تحتفظ بالتراث الثقافي  يستخدمها المجتمع في اكتساب الثقافة ونقلها من جيل لجيل، فال  -

 والتقاليد الاجتماعية. 

 وظيفة اللغة التي تسير مع الفرد من المهد إلى اللحد هي: -2

 الشخصية.  -

 النفسية.  -

 التثقيفية.  -

 ة ويقصد بها: الأصوات: عنصر من عناصر اللغ -3

 وشكلها ومعانيها.  االكلمات التي تتألف منها الجمل من حيث: اشتقاقه-

 تتألف منها التراكيب سواء كانت اسمية أم فعلية.  يالمفيدة الت الجمل -

 الحروف من حيث مخارجها وصفاتها، وقوانين تطورها.  -

ره، وصلته بنفسية المتكلم وعقلية  قصو  وطول الكلامالعلم الذي يهتم بدراسة تطور التراكيب عبر العصور  -4

 السامع هو:  

 علم النحو والبلاغة والأدب.  -

 علم الأصوات.  -

 علم المعاجم.  -

دا أو مجموعة  فر  أفكاره، وقد يكون الآخرين من خلال  يالأول في عملية الاتصال والذي يريد التأثير ف الطرف-5

 بينهما: نسانا أو آلة مع الاختلاف  أفراد، بل قد يكون إ

 سل. المر  -

 المستقبل.  -

 الرسالة.  -

 هي: الاتصال اللغوي  مكونات-6

 المرسل والمستقبل .  -

 الوسيلة  والرسالة .   -

-  
ُ
 كر  . جميع ماذ

 ------------------------------------------------------------------------ 
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه 

 
 

 تهاء من تمارين الوحدة يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد الان

إكمال هذا التقييم الذاتي بعد  م نفسك وقدراتك بواســـطة  ، قي  مهارة التواصلبعد الانتهاء من التدرب على وحدة  

  أمام مستوى الأداء الذي أتقنته، وفي حالة عدم قابلية المهمة ✓كل عنصر من العناصر المذكورة، وذلك بوضع عـــــلامة )

 ة في الخانة الخاصة بذلك. للتطبيق ضع العلام

 العناصـــــر م

 مستوى الأداء )هل أتقنت الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

  مفهوم-ة مفهوم المهار - اللغة المفاهيم التالية: مفهومتعريف   1

 . التواصل

    

     عناصر اللغة.  تعداد  2

     وظائف اللغة. شرح   3

 الوسيلة، الرسالة، )المرسل،أركان الموقف اللغوي  توضيح  4

 . ) المستقبل- المتلقي

    

المفردات )البنود  المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة للتطبيق، وفي يجب أن تصل النتيجة لجميع 

 رب. حالة وجود مفردة في القائمة "لا" أو "جزئيا" فيجب إعادة التدرب على هذا النشاط مرة أخرى بمساعدة المد
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 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وذلك بعد الانتهاء من تمارين الوحدة يعبأ من قبل المدرب 

 التاريخ: .................................... اسم المتدرب : .................................................................                

 .................................................................                تدرب  : رقم الم
    4     3     2     1المحاولة :      

 العلامة  :    ......   ......   ......   ......   

 نقاط 10كل بند أو مفردة يقيم بـ 

 من مجموع النقاط. %100الحد الأعلى: ما يعادل      من مجموع النقاط.  %80الحد الأدنى: ما يعادل 

 بنود التقييم م
 النقاط )حسب رقم المحاولات 

1 2 3 4 

  مفهوم-ة مفهوم المهار - اللغة المفاهيم التالية: مفهومتعريف   1

 . التواصل

    

     عناصر اللغة. تعداد   2

     وظائف اللغة. شرح   3

 الوسيلة، الرسالة، )المرسل،أركان الموقف اللغوي توضيح   4

 . ) المستقبل- المتلقي

    

     المجموع

 ملحوظات:   

 .............................................................................................................................   
 توقيع المدرب: .............................
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 مهارة القراءة 

 ثانيا:
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 ثانيا: مهارة القراءة 

 

 العام: الهدف 

 القراءة والفهم والتحليل المساعدة على الكتابة الصحيحة . مهارات  التعرف على    

  الأهداف التفصيلية:

 ا الدرس من المتوقع في نهاية هذ
ً
 يتعر ف على:   أن علىوبكفاءة   أن يكون المتدرب قادرا

 راءة . مفهوم الق .1

 أهداف القراءة.  .2

 أهمية القراءة في الحياة وللفرد وللمجتمع .  .3

 تحليل النصوص القرائية .  .4

 تدريبية.  ساعات6     ؟    ب الوقت المتوقع للتدري

 الوسائل المساعدة:  

 المحتوى الإلكتروني .  

 المراجع : 

 المهارات اللغوية، ماهيتها وطرائق تنميتها. أحمد فؤاد عليان. -

 ورجاله للموهبة والإبداع . عبدالعزيز   مؤسسة الملك -
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 ثانيا: مهارة القراءة

  

  :اللغة في  مفهوم القراءة 

 م  وسُ  بها،، أو تتبع كلماته ولم ينطق ونطق بها اكلماته نظرً  عتشب - وقرآنا  قراءة.قرأ الكتاب 
ً
ا بالقراءة  يت حديث

 . الصامتةوالقراءة  الجهرية،شمل القراءة  لغوي ال  والتعريف ،الصامتة

 .على الحروف والكلمات والنطق بها التعرف اصطلاحا:

ميكانيكية بسيطة إلى مفهوم   عمليةمفهوم يسير يقوم على أن القراءة  ر مفهوم القراءة منتطو   ثم          

العشرين، فأصبح  القرن  نالأخير مللبحوث التي قام بها المربون وعلماء النفس في النصف   ؛ نتيجة دمعق  

 هو: مفهوم شامل  ءةللقرا

  ، والانتفاع به فيالمشكلاتوالتفاعل معه، والإفادة منه في حل  المقروء، ونقدهوتحليل  وفهمها،الرموز  "نطق

 " والمتعة النفسية بالمقروء الحيوية،المواقف 

كلاته،  لحل مش  فيه وأداةراءة أداة لربط الإنسان بعالمه الذي يعيش قح البوبهذا المفهوم الشامل تص        

 .واستمتاعهووسيلة من وسائل تسليته 

 أهداف القراءة:

تنمية القدرة اللفظية والفكرية والمهارات الضرورية لاستعمالها؛ وذلك لتحقيق غذاء متكامل   -1

 لفنون اللغة الأخرى. 

 إتقان مهارات القراءة واستغلال القراءة في تكوين اهتمامات وأغراض جديدة.  -2

 نون، والمهارات العلمية. يه من العلوم والآداب والفتزويد القارئ بما يحتاج إل  -3

 تزويد القارئ بحصيلة متجددة من المفردات اللغوية، والتراكيب الجيدة.  -4

، والتمييز بين الأفكار الجوهرية والعرضية في  تنمية القدرة على القراءة في سلاسة وانطلاق وفهم  -5

 المقروء، وفهم الأفكار المتضمنة. 
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 يومية ممتعة ومسلية. قراءة، وجعلها عادة تنمية الاستمتاع بال -6

 المشكلات. تنمية الانتفاع بالمقروء في الحياة، وحل  -7

ي تتكون بأنواع توسيع الخبرات لدى القارئين وإغناؤها، وتهذيب العادات والأذواق والميول الت   -8

 القراءة المختلفة. 

 جيد. ذلك بأسلوب تنمية القدرة على استخدام المراجع والمعاجم بكفاءة، والتعبير عن  -9

 الحياة:أهمية القراءة في 

        
ُ
 :للأسباب الآتية  عد الكلمة المقروءة أو المكتوبة من أقوى وسائل اكتساب المعرفة وأوسعهات

بخلاف الكلمة المسموعة،   والزمان والمكانالقراءة تتيح للإنسان حرية اختيار الكتاب والموضوع  . -1

 لا يُمل. فالكتاب هو الصديق الذي لا يَمل و 

بالقارئ من فكر إلى فكر، ومن مجال إلى مجال،   فتنتقل المعرفةالقراءة تحقق للإنسان التنوع في  -2

 رفة. المعفتنمو الأفكار وتزداد، وتزدهر شجرة 

 والمجلات.الكلمة المكتوبة من أرخص وسائل المعرفة المتنوعة وأيسرها، كالجرائد  -3

قارئ فكارا متنوعة ومعارف متجددة يكتسب منها العند قراءة صحيفة أو مجلة أو كتاب تقدم أ   -4

 متنوعة. وعبارات وتراكيب جديدة وصورا جمالية   األفاظ

المسموعة أو المرئية التي قد تكون باللغة العامية  لغة الكتابة هي اللغة الفصحى بخلاف الكلمة  -5

 السليم. الرصين والأداءالقارئ بالأسلوب  الدارجة، فتربط

 د:أهمية القراءة للفر 

 القراءة عملية فردية في 
ُ
  التالية:للاعتبارات  حاجاته؛ وذلككثيرا من  شبع للفردأدائها، وت

 أنها وسيلة تربط فكر الإنسان   -1
 
الفرد على أفكار الآخرين مهما اختلف الزمان   لعبالإنسان، فيط

 المتنوع. تصل الإنسان بتراث أمته   والمكان، فالقراءة
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ن  اءة، فالقر الإنسانأنها أساس لبناء شخصية  -2 ميوله،   وتعدلها، وترض ياتجاهاته  تفكيره، وتحددتكو 

 مرموقة. يجعل له مكانة اجتماعية  مما

 قراءة. للفرد بلا  ولا معرفةعلم ولا ثقافة  بها، فلاالقراءة أداة رئيسة للفرد يتعلم  -3

4-  
ُ
 شعر الإنسان القراءة ت

 
والأمان، من بالأ  الآخرين، فيشعر نفسه، ومعرفةمن معرفة  نهبالثقة، وتمك

 عندما يتكلم مع  اواثقً 
ً
لشعوره بالاتزان   ؛ا في سلوكه وتفكيره ويً بما يقول فيكون س  االناس، عالم

 النفس ي.

 للمجتمع:أهمية القراءة 

الإسلامية دعت   أدائها، وعقيدتناالمجتمع وإن كانت فردية في  ايستفيد منهاجتماعية  القراءة عملية     

، وتبدو أهمية القراءة  1العلق : باسم ربك الذي خلق" أ: "اقر وجل   ن كتاب الله عز  إليها في أول كلمة نزلت م

 يلي: للمجتمع فيما  

                  ويفيد، وخاصة   ، فيستفيدوثقافة وفكرعن طريق القراءة يعرف كل مجتمع ما لدى غيره من حضارة  -1

 . ان والمكانفوارق الزم الذي ألغت فيه التكنولوجيا العلميةفي عالم اليوم 

حفظت هذا التراث عبر   تربط المجتمع بتراث أمته، فكل أمة تحرص على تراثها، والكتابة القراءة- ۲

كن للمجتمعات  مقراءته لتراث الأجيال السابقة. وبهذا أ الأزمان، والقراءة أوصلته إلى كل جيل من خلال

 . بهالا يناس وترفض ما يناسبها،السابقون، وتختار منها ما   هأن تقرأ ما كتب 

والتاجر  والمعلم والطبيب  ينهض بالإنسان القارئ، فالقراءة مهمة اجتماعية للعامل والزارع المجتمع-3

حوله، وبالقراءة يحل كل فرد مشاكله وينهض  يعرف كل فرد مجريات الحياة من  كي والمهندس

 مستواه. ورفع  وتقدمه، في بنائه بمجتمعه، ويشارك
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 والتحليل نصوص للقراءة

 

 :للمعنیا التنغيم الصوتي المناس: مستخدم   قرأ الحديث الآتيأ  -1

الرسول: أما في بيتك   له به ، فقال  يقتات يسأله أن يعطيه ما من الأنصار إلى رسول الله  ل  جاء رج          

عب  و  نبسط بعضه ،  نلبس بعضه و لس  ح  ش يء؟ قال : بلی 
َ
بهما.   تنيئ إنشرب به الماء. قال له الرسول : ق

  خذهما بدرهمين،آ بدرهم، وقال آخر: أنا  : عليَّ من يشتري هذين؟ قال رجل  : فأخذهما رسول الله ، وقال

ا لأهلك ،  بأحدهما طعامً  رهمين، وأعطاهما للأنصاري، وقال له: اشتر  دياه، وأخذ الرسول الإفأعطاهما 

  بالآخر واشتر  
َ
  أرينكثم قال: اذهب فاحتطب، ولا ،ا  الرسول عودً  عليه  فائتني به، فلما أتاه به شدَّ  اومً دُ ق

ا، وبالبعض  فاشترى ببعضها طعامً  ،، ثم جاء وقد ربح عشرة دراهمالرجل ا. فذهب خمسة عشر يومً 

 من أن تأتي المسألة نكت فقال له الرسول : هذا خير   ا ،ثوبً   الآخر
ً
صلى   القيامة« أو كما قال في وجهك يوم ة

  الله عليه وسلم .

 . ا لهعنوانً  ذكرُ ألموضوع: ا  ةراءبعد ق -

-  
 
معاني الكلمات التي  حوض  أو ،ذلك من الحديث أشرح  .. عن التسول  ىوينه،  على العمل  ل الرسو  يحث

 خط .   تحتها

----------------------------------------------------------------- 

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

............................................................................................................................................. 

 حديثة.نصوص  -2

  سؤال                                                  
 
  ملهما.بقيك ي   بسيط

ــــب                                                                                                                                                ــ ــ ــ ــــاتـ ــ ــ ــ ــــكـ ــ ــ ــ ــــو  :الـ ــ ــ ــ ــ ــــ دتـ ــ ــ ــ ــــهـ ــ ــ  ري نـ

ــــل الأف ـذإ           ــ ــــك، وأن تجـعـ ــ ــــاجيـتـ ــ ــــاء علـى إنتـ ــ ــــد الإبقـ ــ ــــت تريـ ــ  ا كنـ
ً
ــــة ــ ــــار قريبـ ــ ــــاهتـم كـ ــ ــــة، فـ ــ ــــاجـ ــ ــــت الحـ ــ ــــك وقـ ــ  منـ

ــــورة را عـة  ،الـداخليـة بـالمحفزات ادائمـً  ــ ــ ــ ــ ن صـ ــــدر لتجتمع وتكو  ـــ ــ ــ ــ  .فـالإبـداع كقطع التركيـب تحتـاج لأكثر من مصـ

ا مـــا يتكرر  ــــؤال "من أين تجـــد المحفزات الملهمـــة؟"، فـــالنـــاس تعلم أنني أقرأ علي  دائمـــً ــ ــ ــ ــ ا اكثيرً  السـ ، وأكر س وقتــً

ــادر التي تفيــدني. والإجــابــة في الواقع للاطلاع والمعرفــة. ولكنهم  ــ ـــ ــ ــ ــ ــاءلون عن كيفيــة إيجــادي الكتــب والمصـ ــ ـــ ــ ــ ــ يتسـ

 ."ذي يلهمكم الآن؟ عجب بهم مهما كانت علاقتي بهم، "ما الالأشخاص الذين أ بسيطة للغاية، فأنا أسألُ 
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 أفضل، فأنت بحاجة إل   
ً
       وإليك هذا الاقتراح . ذاتك  إلهامفي   وخذ وقتكى مُدخلات أفضل،  إذا كنت تريد أفكارا

، أو   ،بهمأشــــخاص أنت م جب   اختر ثلاثة  إلهامكلإشــــعال  
ً
قم بســــؤالهم عن أفضــــل شــــ يء قاموا بقراءته مؤخرا

ــوها ــ  التي خاضـ
ً
ــاهدوه، أو التجربة الأكثر تأثيرا ــ ــينما ي شـ ــ ــل فيلم وثائقي أو سـ ــ وم وقتك كل ي  بتكريس ابدأ  . .أفضـ

 .قة  في استيعاب المحفزات الجديدةدقي 15)

ــــيزدهر         ــ ــ ــ ــ نتج الحـديقـة التي تم الاعتنـاء بهـا، سـ
ُ
ا كمـا تنمو وت إبـداعـك حينمـا تغـذيـه؛ ولو كنـت تطمح إلى  تمـامـً

 .أفكار إبداعية أفضل، فأنت بحاجة إلى بذور أفضل. ولا تنتظر الإلهام المفاجئ، خذ وقتك لإلهام نفسك

 لتي تحتها خط .عرفة الكلمات اأعود للم جم لم -

 الإبداع.لتحقيق أوضح التشبيه الذي ذكره الكاتب  -

 لي.ملهمة  شخصية كانت أكتب عن  -

-------------------------------------------------------------------- 

 وضع الأهداف يحدد مسار حياتك

 لكريم بكار د. ياسر عبدا                                                                                                                                                    

ــــع الأهداف من الأركان الهامة في عملية التغيير. فمن يمتلك ي        ــ اب في أدبيات النجاح أن عملية وضـ عتبر الكت 

ــحة، فســـوف الرغبة والإرادة للتغيير دون أن يض ـــ  محددة وواضـ
ً
ــكل  –على الأغلب  –ع أهدافا يصـــرف جهده بشـ

ال ومن ثم  يفقد الرغبة   ـــــوا ي وغير فع  ــ ـــــياء تقوم فكرة   الدافعة للتغيير.و عشـ ــ ـــــع الأهداف على مبدأ أن  الأشـ ــ وضـ

ــكل  ــ ــ ــ ــول إليه، وأي شـ ــ ــ ــ ــيل لكل ما نود الوصـ ــ ــ ــ ــحة التفاصـ ــ ــ ــ ــورة واضـ ــ ــ ــ ــنع مرتين، الأولى في أذهاننا عبر تكوين صـ ــ ــ ــ تصـ

   ،ه حياتنا بعد سـنة أو خمس أو عشـر سـنواتسـتأخذ
ً
ه.. تماما والثانية على أرض الواقع عبر العمل الجاد الموج 

ــــيل كما يفعل المهندس المعماري الذي  ــ ــ ــ ــ  للبيت الذي يريد بناءه. يحوي هذا المخطط كل التفاصـ
ً
ــــع مخططا ــ ــ ــ ــ يضـ

 
ً
 واحدا

ً
ـــــمارا ـــــرب مسـ ـــــمت بالأهداف إ  .الدقيقة لكل ركن من أركان البيت قبل أن يضـ ـــــتكون ذا رسـ د فسـ ـــــكل جي   شـ

  
ً
ـــــل الليل بالنهار عملا ـــــان. الأهداف تدفعنا للعمل، وتجعلنا نواصـ ـــــدر طاقة محفز للإنسـ . وقد واجتهاداأكبر مصـ

ــالى ذ ــ ــــتم كسـ ــــتطع أن نحقق ما نرجوه؟ فقال لهم: "لسـ ــــألوه: لماذا لم نسـ كر أنتوني روبنز أن جماعة من الناس سـ

 
ً
  عاجزة .ولكن لديكم أهدافا

 فوائد الأهداف ؟  أذكر -    للنص . انا آخرأضع عنو  -

 أوضح هدفي من الالتحاق بالكلية التقنية . -
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 تمرينات

 

 خطأ : أضع كلمة صح أو  :1تمرين 

    .لتعرف على الحروف والكلمات والنطق بهاالمفهوم الشامل للقراءة هو ا  -

 من أهداف القراءة التمييز بين الأفكار الجوهرية والعرضية في المقروء.   -

 القراءة عملية اجتماعية يستفيد منها المجتمع وإن كانت فردية في أدائها.    -

 الكلمة المكتوبة من أرخص وسائل المعرفة المتنوعة وأيسرها.   -

 لغة الكتابة هي اللغة العامية بخلاف الكلمة المسموعة أو المرئية التي تكون باللغة الفصحى.    -

    للتعلم.القراءة أداة رئيسة    -

مية القراءة للفرد في توسيع الخبرات لدى القارئين وإغنائها، وتهذيب العادات والأذواق ه تبدو أ -

 والميول.  

 أرسم خريطة ذهنية عن أهمية القراءة للفرد والمجتمع.  :2تمرين 
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 الصحيحة:أختار الإجابة  :3تمرين 

 تظهر أهمية القراءة في الحياة في أنها:  -1

 . والزمان والمكانوضوع اختيار الكتاب والم تتيح للإنسان حرية -

 . تربط المجتمع بتراث أمته -

- 
ُ
 شعر الإنسان بالثقة. ت

 تحقق القراءة للفرد:  -2

 تكوين شخصيته وطريقة تفكيره، وتحديد اتجاهاته.   -

 وثقافة وفكر. ا لدى غيره من حضارة لمجتمع الم معرفة -

 وازدهار شجرة المعرفة. نمو الأفكار   -

وهنا تظهر  ورفع مستواه   وتقدمه، ويشارك في بنائه بمجتمعه؛فرد مشاكله وينهض  ة يحل كلوبالقراء  -3

 أهمية القراءة لـ : 

 الفرد.  -

 الحياة.  -

 المجتمع.  -

 أفكاره. إحدى كتب المكتبة ثم ألخص  مختارا منا أقرأ نصً : 4تمرين 

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

................................................................................................................................................. 
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه 

 بعد الانتهاء من تمارين الوحدة يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك 

م نفسك وقدراتك بواســـطة إكمال هذا التقييم الذاتي بعد  ، قي  مهارة القراءة بعد الانتهاء من التدرب على وحدة 

ستوى الأداء الذي أتقنته، وفي حالة عدم قابلية المهمة ام م  أم✓كل عنصر من العناصر المذكورة، وذلك بوضع عـــــلامة )

 للتطبيق ضع العلامة في الخانة الخاصة بذلك. 

 العناصـــــر م

 مستوى الأداء )هل أتقنت الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

     تعريف مفهوم القراءة .   1

     تعداد أهداف القراءة.   2

3  
 للمجتمع .   لفرد وفي الحياة ول أهمية القراءةتوضيح 

    

     تحليل النصوص القرائية    4

يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات )البنود  المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة للتطبيق، وفي 

 مساعدة المدرب. النشاط مرة أخرى بحالة وجود مفردة في القائمة "لا" أو "جزئيا" فيجب إعادة التدرب على هذا 
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 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب       

 

 

 

 

 

 

 يعبأ من قبل المدرب وذلك بعد الانتهاء من تمارين الوحدة.

 .... التاريخ: ................................ .................................................................                اسم المتدرب :

 رقم المتدرب  : .................................................................              
   4     3     2     1المحاولة :      

 العلامة  :    ......   ......   ......   ......    

 نقاط  10م بـ قي  كل بند أو مفردة يُ 

 من مجموع النقاط.  % 100الحد الأعلى: ما يعادل      موع النقاط.من مج % 80الحد الأدنى: ما يعادل 

 بنود التقييم  م
 النقاط )حسب رقم المحاولات  

1 2 3 4 

     القراءة. تعريف مفهوم   1

     تعداد أهداف القراءة.   2

3  
 وللمجتمع. توضيح أهمية القراءة في الحياة وللفرد 

    

     تحليل النصوص القرائية    4

     وع المجم

 ملحوظات:    

.............................................................................................................................    
 توقيع المدرب: ............................. 
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 مهارة الكتابة  

 ثالثا :
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 مهارة الكتابة  ثالثا:

 

 : العامالهدف 

 بنائها.   وفق مقوماتوممارستها  الكتابيةهارات الم  التعرف على    

  الأهداف التفصيلية:

 ا الدرس من المتوقع في نهاية هذ
ً
 يتعر ف على:   أن علىوبكفاءة   أن يكون المتدرب قادرا

 مفهوم الكتابة.  .1

 أهمية الكتابة.  .2

 مقومات الكتابة.    .3

 ها وفنون   الإبداعية  –الوظيفية )أنواع الكتابة.  .4

 مشكلاتها.  .5

 تدريبية.  ساعات 4     ؟    ب الوقت المتوقع للتدري

 الوسائل المساعدة:  

 الإلكتروني. المحتوى  

 المراجع : 

المهارات الوظيفية والإبداعية .المجالات المهارات الأنشطة والتقويم . ماهر شعبان عبدالباري.دار المسيرة   -

 .الأردن 

 العربية السعودية .  مد صالح الشنطي .دار الأندلس .المملكةفن التحرير العربي.ضوابطه وأنماطه .مح  -

   1نحو تقويم جديد للغة العربية .طالب عبدالرحمن . وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية .قطر .ط  -
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 الكتابة  ثالثا: مهارة

 

  لغة:الكتابة مفهوم  

  الحرية، والقضاءعلى  وهي: الاتفاق إلى جانب دلالتين وردت في م جم لسان العرب والتنظيم.الجمع والشد 

 والإلزام.

   اصطلاحا:

به الإنسان عن أفكاره وآرائه ورغباته، ويعرض عن طريقه معلوماته وأخباره   ر، يعب  ومحكم    منظم   أداء   

وسببا في تقدير المتلقي لما  ، دليلا على فكرته ورؤيته وأحاسيسه  مكنوناته؛ ليكون ما في  نظره، وكلووجهات  

 سطره. 

 أهمية الكتابة :

بحاجة للاتصال   ،الحاجات النفسية لدى الفرد، فالإنسان اجتماعي بطبعه الكتابة وسيلة لإشباع  -1

 والمكان. وبها يتجاوز حدود الزمان ، بغيره 

وخاصة عندما يكتب الإنسان فكرة يريد تسجيلها  ، الكتابة وسيلة لإشباع حاجات الفرد الفكرية  -2

 ذلك. تاج إلى ليعاودها كلما اح  ؛ ويختزنها

 وتطويره. وحفظ تراثها الثقافي والاجتماعي ، قاء الجماعة البشرية الكتابة وسيلة من وسائل ب -3

وهي جماع فنون اللغة وتتطلب مهارات خاصة   الحيوان،الكتابة صناعة شريفة يتميز بها الإنسان عن  -4

 بها. 

ستمر في الكتابة تتوالد ما يوعند، عندما يكتب يفكر  التفكير، فالإنسانالكتابة وسيلة من وسائل  -5

 فيكشف عن نفسه بوضوح في رموز الكلمات المكتوبة . ، أفكاره وتنو وتتفرع

 الكتابة: مات مقو   

 أولا :إتقان الأداة :

ــــرف ،أداة الكتابة  هي اللغة بعلومها المختلفة ــ ــ ــ ــــل ب دابها في،و وفقه اللغة ،وبلاغة   ،من : نحو وصـ ــ ــ ــ  ما يتصـ

ا وتـــار  ــــور إبـــداعيـــً ــ ــ ــ ــ ــــود بـــالنحويخيـــً مختلف العصـ ــ ــ ــ ــ القواعـــد العـــامــة  :ا،والمقصـ

ـــــبط مفرداتها ،وموقع كل مفردة  ـــــية التي تتعلق بتركيب الجملة ،وضـ ـــــاسـ الأسـ

ــــرف  ــ ــ ــ ــ ــــيــاقهــا،وأمــا الصـ ــ ــ ــ ــ ــــتقــاتهـا :في سـ ــ ــ ــ ــ فهو يبحــث في بنــاء الكلمــة المفردة ومشـ

ــــولها وما اعتراها من الزيادة والحذف ،أما البلاغة ــ ــ ــ ــ ــــائل فتبحث في و   :وأصـ ــ ــ ــ ــ سـ

ـــاليب فنون التعبير الخيالي،واختياتجويد المعنى واللفظ ،و  ــ ــ ــ ر الكلمات  والأسـ

ـــــامعين دون لبس ،وبحث الفروق  الخفية  ــ ـــــوع وأحوال السـ ــ ـــــبة للموضـ ــ المناسـ

ت الكتابة
مقوما

إتقان الأداة

التمرس بالأساليب  الأدبية

ادةالإلمام بالثقافة العصرية الج

وعتكوين قاعدة فكرية عن الموض
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ــــارة إليهــا .وفقهــاللغــة يبحــث في  دلالات الألفــا  وتطورهـا  ـــ ــ ــ ــ ــــتعمــالات المختلفــة للألفــا  والتعــابير والإشـ ــ ــ ــ ــ بين الاسـ

 لهجاتها .مخارج الحروف وسلامة اللغة و والأبنية الصوتية و 

 الرفيعة:التمرس بالأسالي: الأدبية  ثانيا:

لا يتأتى هذا الشرط إلا بالمطالعة الغزيرة الواعية للكتب الأدبية المشهورة , وقراءة الآثار النثرية والشعرية  

قها  مع العمل على تذو  ،بموهبتهم وقدراتهمعها شعراء معروفون ا في ذلك الدواوين الشعرية التي أبدبم  المتميزة 

ا . ومن شأن ذلك أن يسهم في تكوين ذائقة لغوية مدربة قادرة على التمييز بين الأساليب , والتمكن  وتمثلها وفهمه 

وليس من شك في أن القاعدة الأساسية التي تبنى عليها القراءة والمطالعة هي  ،من اختيار الألفا  المناسبة 

فالقرآن الكريم هو المصدر والمرجع ،ة لى تفاسيره المعتمدومداومة الاطلاع ع ، دراسة عميقة دراسة كتاب الله

  منهل الفصاحة والبلاغة  و،فلغته لغة البيان الم جز ،واستيعاب الأساليب وتمثلها  ،في فهم اللغة وتذوقها 

طع  د لا ينقدَ ويزود الكاتب بمَ ، الكتابة  س ملكة  ويؤس    ،ويصقل اللسان  ،والإلمام ب يات الذكر الحكيم يربى الذوق  

فالرسول الكريم افتخر   ، ويأتي الحديث الشريف في المرتبة الثانية بعد القرآن الكريم ،حجج والأسانيد من ال

 بفصاحته حيث جاء في الحديث )أنا أفصح العرب بيد أني من قريش , ونشأت في بني سعد بن بكر  . 

بد منه لإتقان الكتابة ولكن له   لا إذالتأليف و والحفظ من الضرورات التي لا غنى عنها في ميدان الكتابة  

 ها: وأهمن ينتبه إلى خطورتها الكاتب محاذير ينبغي أ

 الوقوع في أسر التقليد .  -

 الاغتراف من مخزون الذاكرة .  -

 والاعتماد عليه في الصياغة والأفكار   -

كمة التي والوقوع في حلقة الحصار المح،وبالتالي فإن ذلك يؤدي إلى ضعف القدرة على الإبداع والابتكار 

 عبيرية المحفوظة . تفرضها القوالب الت
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 العصرية الجادة :ثالثا :الإلمام بالثقافة 

يست والثقافة في مفهومها العام ل  موضوع،عنه عند الشروع في كتابة أي    ىستغن الثقافة ركن أساس ي لا يُ 

 تحصيل المعلومات واختزانها ،  
َ
 وحشو الأدمغة بها , وإنما هي ت

 
لما فيها من أوجه   واستخلاص    ،ماتل لهذه المعلو مث

فعلاوة على القراءة والاطلاع والتحصيل  ،من هنا كان المتعلم غير المثقف  ،الثقافة سلوك ورؤية وموقف    ، النفع  

هناك الخبرة الحياتية التي لا تتأتي إلا لمن عركته الحياة واستفاد من خبرتها ،وقد أسفر الدرس العلمي عن 

 لثقافة   :تعريفات متعددة ل تصنيف

تشمل المعلومات والمعتقدات والفن والأخلاق والعرف والعادات  أن الثقافةوهو يرى  الوصفي:التعريف  -

 يكتسبها.وجميع القدرات الأخرى التي يستطيع الإنسان أن  

 وهي تحدد جوهر حياة الأمة   ماعيا،اجتتشمل الثقافة الممارسات والمعتقدات المتوارثة  التاريخي:التعريف  -

تمثل القيم المادية والاجتماعية لشعب   حياة، والثقافةيركز على كون الثقافة أسلوب  المعياري:ريف تعال -

 ما .

التعريف السيكولوجي: الثقافة عملية تكيف وتوافق وأداة لحل المشكلات وإبراز عنصر التعلم الإنساني   -

 من خلال الأنشطة التي يمارسها الإنسان. 

على أنها ظاهرة تاريخية تتضمن المنجزات في مجال العلم والفن فينظر للثقافة  أما المنظور الشامل للثقافة

 والأدب والفلسفة والأخلاق والتربية ... إلخ . 

 قاعدة فكرية خاصة بالموضوع الذي يراد الكتابة فيه : رابعا: تكوين

عدة  وذلك لإرساء قا  ،    ويقصد به الاطلاع على المصادر الأساسية للموضوع ومراجعه قبل الشروع بالكتابة

يستحسن أن تصاغ الأفكار  ،   المصادرمرجعية ينطلق منها الكاتب ، ولا بد أن يلتزم الأمانة في النقل والإشارة إلى 

المنقولة بأسلوب الكاتب كي تبرز شخصيته الذاتية ؛لأن إعادة الصياغة  تضفي على الفكرة رونقًا خاصًا ، 

 جديدة . 
ً
 وتضيف إليها ظلالا

 إلى  ل المثا على سبي
ً
ل فإنه إذا أردنا الكتابة عن الدروس المستفادة من الهجرة النبوية الشريفة نعود أولا

   : التاليالمصادر والمراجع الأساسية الهامة على النحو 

 الآيات الخاصة بالهجرة النبوية في القرآن الكريم .  -

 تفسير الآيات في كتب التفسير المعتمدة .  -

 ة المعروفة ،مثلا سيرة ابن هشام ،السيرة النبوية ، فقه السيرة وغيرها . النبوي السيرة الاطلاع على كتب  -
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الاطلاع على كتب المعاصرين حول هذا الموضوع  ,مثلا : كتاب عشرة أيام في حياة الرسول لخالد محمد   -

 خالد , عبقريات العقاد ) عبقرية محمد , عبقرية الصديق , عبقرية عمر  وغيرها . 

على وجه    بعض القصائد للمشاهير الشعراء , وتلك التي تتغنى بهجرة الرسول    لاع علىكن الاطإذا أم -

 الخصوص . 

 أنواع الكتابة :

 كتابة إبداعية .  –للكتابة نوعان : كتابة وظيفية 

هي نوع من التعبير غرضها اتصال الناس ببعضهم لقضاء حاجاتهم وتنظيم شؤونهم     :  أولا : الكتابة الوظيفية 

لأساليب التجميل اللفظي والخيال ،بل لها مجالات محددة مثل :كتابة التقارير والخطابات   عخضت لا،وهي 

 وهذا النوع من الكتابة له معايير واضحة : الرسمية . 

 الخبري التقريري.غلبة الأسلوب  -

 العرض. ي الموضوعية ف -

 التأويل. الدقة والوضوح فالألفا  لا تحتمل  -

 ة. محدد ارتباطها بمجالات حياتية  -

 العرض. المباشرة في  -

 المجالات. الالتزام بأماكن محددة عند كتابة بعض  -

 الكاتب. الأمانة العلمية في عرض أفكار  -

 الإيجاز. دقة  -

الخطابات الإدارية والتلخيص وكتابة التقارير  محاضر الاجتماعات و  ومن فون الكتابة الوظيفية : كتابة 

 ا . ا وظيفيً بمطالب الحياة أو تؤدي غرضً  ل وغيرها من الفنون التي تتص ، والسيرة الذاتية 

  الإبداعية: ثانيا: الكتابة 

إطار من جمال المبنى والمعنى علاوة على قدرتها   والتمييز، فيهي الكتابة التي تثير قضية أو دعوى للإيضاح      

 المتلقي. البالغة في التأثير الانفعالي على 

ترجمة الإحساسات المختلفة  الإفصاح عن العواطف وخلجات النفس و وهي التي يقصد بها إظهار المشاعر و         

 والمذكرات. للفظ جيدة النسق ككتابة المقالات وتأليف القصص واليوميات بعبارة منتقاة ا
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على صقل مواهبه   للفرد، وتعينهتحقق المتعة النفسية    الكتابة؛ لأنهاوتعد الكتابة الإبداعية من أرقى أنواع          

 وتنميتها. الأدبية 

وافر مجموعة من المعايير  :   ولابد لها من ت

 الموضوع. جدة  -

 . الأفكار ر المألوف من الأفكار )أصالة اعتماد غي -

 كثيرة. إثراء الموضوع المكتوب بتفاصيل   -

 العبارة. إشراق الجملة أو  -

 البلاغية. الاعتماد على الصور  -

 بروز عاطفة الكاتب وانفعالاته.  -

 ة . استخدام المحسنات البديعي -

 حسن الاستهلال وحسن التخلص وحسن الخاتمة .  -

 دقة الربط بين عناصر الموضوع .  -

 المراد. انتقاء الكلمات المعبرة عن المعنى  -

الكتابة الأدبية كنظم الشعر وكتابة القصة أو المقالة الأدبية أو اليوميات  الإبداعية  فنون الكتابة  ومن              

 الفنون. وغيرها من  والمذكرات أو الرسائل الإخوانية

 الكتابة:مشكلات 

 : ة والأسلوبية واللغوية الفكري  الكتابةأهم مشكلات  من         

  ،دون مثل : عرض الحائط  ابة الكتفي وذلك باستخدام صياغات مألوفة الضحالة والفقر الثقافي  -1

 . بالعمق  معان أخرى تتسم التفكير في 

 ويناقضها فيما بعد .  عودي ثم فكرةطالب بفيأتي ال ،التناقض في طرح الأفكار  -2

الموضوع التسلسل المنطقي له في عرض  فقد،فيالترتيب  و اضطراب الأفكار وافتقارها إلى الترابط -3

 . الأفكار
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رى مما يؤدي إلى التشتت والضياع في  الخروج عن دائرة الموضوع والاستطراد إلى موضوعات أخ  -4

 . يفقد الموضوع تماسكه   متاهات عديدة وبذلك

بالمعنى كلمات علاقتها  ،حيث يعمد الطالب إلى استخدامتقار إلى الدقة في اختيار الكلمات فلا ا -5

بين  فالمناسبة فيقول : فتحت رتاج النافذة ،والرتاج هو الباب الضخم.، غير مناسبة أوضعيفة 

 الكلمة والمعنى مفقودة . 

الدقة في   والصرفية وعدم يةوالأخطاء النحو لعامية الكلمات ا  في بناء الجملة وإقحام خطأ ال  -6

 الخط.  علامات الترقيم ورداءة  استخدام
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 تمرينات

 

 الصحيحة:أصل بين العمودين باختيار الإجابة  :1تمرين 

اللغة بعلومها المختلفة ,من : نحو وصرف , وبلاغة , وفقه   o الاغتراف من مخزون الذاكرة   -1

 العصور اللغة , ما يتصل ب دابها في مختلف 

 بالمطالعة الغزيرة الواعية  o إتقان أداة الكتابة.  -2

 الاطلاع على المصادر الأساسية للموضوع ومراجعه  o تكوين قاعدة فكرية يعني  -3

ظاهرة تاريخية تتضمن المنجزات في مجال العلم والفن   o المنظور الشامل للثقافة...  -4

 والأدب والفلسفة والأخلاق والتربية. 

 من محاذير الحفظ.  o قافة التعريف التاريخي للث -5

سات والمعتقدات المتوارثة اجتماعيا وهي تحدد  الممار  o التمرس بالأساليب الأدبية   -6

 جوهر حياة الأمة. 

 أضع كلمة )صح ( أو )خطأ ( أمام العبارات التالية : :2تمرين 

 يستحسن أن تصاغ الأفكار المنقولة بأسلوب الكاتب كي تبرز شخصيته الذاتية.    -1

 للثقافة عملية تكيف وتوافق وأداة لحل المشكلات.   لسيكولوجيالتعريف ا  -2

 الثقافة في مفهومها العام   تحصيل المعلومات واختزانها.    -3

 الكتابة في اللغة أداء منظم ومحكم.    -4

    الإنسان.لدى   النفسية والفكريةجات الكتابة وسيلة لإشباع الحا  -5

   المصادر.ارة إلى بالأمانة في النقل والإش يلتزم الكاتب لا بد أن  -6

 

 الصحيحة:أختار الإجابة   :3تمرين 

الثقافة تشمل المعلومات والمعتقدات والفن والأخلاق والعرف والعادات وجميع القدرات الأخرى      -1

 التي يستطيع الإنسان أن يكتسبها. 

o  .التعريف الوصفي 

o  .التعريف المعياري 

o  .التعريف التاريخي 
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2-  
 
 . ادية والاجتماعية لشعب ما اة، والثقافة تمثل القيم المز على كون الثقافة أسلوب حييرك

o  .التعريف السيكولوجي 

o  .التعريف المعياري 

o  .التعريف الشامل 

 القاعدة الأساسية التي تبنى عليها القراءة والمطالعة هي:   -3

o  .النحو والبلاغة 

o  .دراسة كتاب الله دراسة عميقة 

o  والتراجم. كتب الأدب 

 من مشكلات الكتابة :  -4          

o  الاستطراد 

o   الضحالة والفقر الثقافي 

o سبق .  جميع ما 

 

 ئة:الخاطأختار الجملة  :4مرين ت

 الوظيفية: من معايير الكتابة  .1

 الخبري التقريري.غلبة الأسلوب  -

 العرض. الموضوعية في  -

 العرض. المباشرة في  -

 كثيرة. إثراء الموضوع المكتوب بتفاصيل   -

 الإبداعية: من معايير الكتابة  .2

 الأفكار. أصالة  -

 الكاتب. الأمانة العلمية في عرض أفكار  -

 البلاغية. الاعتماد على الصور  -

 الخاتمة. سن التخلص وحسن تهلال وححسن الاس -

 : الكتابة؛ لأنهاوتعد الكتابة الإبداعية من أرقى أنواع  .3

 تحقق المتعة النفسية للفرد.  -
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 تعينه على صقل مواهبه الأدبية وتنميتها.   -

 لا تحتمل التأويل في الألفا .  -
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه 

 ة الانتهاء من تمارين الوحد قبل المتدرب نفسه وذلك بعدعبأ من ي

م نفسك وقدراتك بواســـطة إكمال هذا التقييم الذاتي بعد  ، قي  كتابةمهارة البعد الانتهاء من التدرب على وحدة 

  أمام مستوى الأداء الذي أتقنته، وفي حالة عدم قابلية المهمة ✓كل عنصر من العناصر المذكورة، وذلك بوضع عـــــلامة )

 لعلامة في الخانة الخاصة بذلك. للتطبيق ضع ا

 العناصـــــر م

 مستوى الأداء )هل أتقنت الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

     مفهوم الكتابة. تعريف   1

     أهمية الكتابة. توضيح   2

     الكتابة.  مات مقو  بيان   3

     الإبداعية  وفنونها  –الوظيفية  )أنواع الكتابة. شرح   4

     مشكلاتها. اد تعد  5

يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات )البنود  المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة للتطبيق، وفي 

 إعادة التدرب على هذا النشاط مرة أخرى بمساعدة المدرب. حالة وجود مفردة في القائمة "لا" أو "جزئيا" فيجب 
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 أداء المتدرب  نموذج تقييم المدرب لمستوى    

 

 

 

 
 

 

       

 

 يعبأ من قبل المدرب وذلك بعد الانتهاء من تمارين الوحدة 

 التاريخ: .................................... .................................................................                 اسم المتدرب : 

        ....................................        رقم المتدرب  : .............................
    4     3     2     1المحاولة :      

 العلامة  :    ......   ......   ......   ......   

 نقاط 10كل بند أو مفردة يقيم بـ 

 النقاط.من مجموع  %100الحد الأعلى: ما يعادل      من مجموع النقاط.  %80الحد الأدنى: ما يعادل 

 بنود التقييم م
 النقاط )حسب رقم المحاولات 

1 2 3 4 

     الكتابة. مفهوم تعريف   1

     أهمية الكتابة. توضيح   2

     مات الكتابة.   مقو  بيان   3

     الإبداعية  وفنونها  –الوظيفية  )أنواع الكتابة. شرح   4

     مشكلاتها. تعداد   5

6       

     المجموع

 ملحوظات:   

 .............................................................................................................................   
 توقيع المدرب: .............................
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 الكتابة الإبداعية 

 رابعا:
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 ات والمذكرات  كتابة اليومي –رابعا: الكتابة الإبداعية )كتابة المقالة 

 العام: الهدف 

 التعرف على أنماط الكتابة الإبداعية وممارستها وفق قواعدها .       

  الأهداف التفصيلية:

 ا الدرس من المتوقع في نهاية هذ
ً
 يتعر ف على:   أن علىوبكفاءة   أن يكون المتدرب قادرا

 كتابتها. مفهوم المقالة وأنواعها وخصائصها وكيفية   .1

 منهما. لمذكرات من حيث التعريف والخصائص ونماذج لكل بة اليوميات واالفرق بين كتا   .2

 تدريبية.  ساعات  6     ؟    ب الوقت المتوقع للتدري

 الوسائل المساعدة:  

 المحتوى الإلكتروني. 

 المراجع: 

 ه1435،  المتنبي الدمام ة، مكتب2الكبيري، طدكتور مسفر محماس  الكتابة.رات التحرير العربي ومها -

 ه1422، 5الأندلس حائل، ط الشنطي، دارصالح  وأنماطه، محمدالعربي ‘ضوابطه  تحريرفن ال -

  رعبدالباري، دا . ماهر شعبان والإبداعية. المجالات، المهارات، الأنشطة، والتقويمالكتابة الوظيفية  -

 المسيرة، 

 2011المؤسسة العربية للدراسات والنشر ،بيروت، حياة في الإدارة، غازي القصيبي، -
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 كتابة المقالة  الإبداعية: رابعا: الكتابة 

 

  المقالة:مفهوم 

ــــيـة              ــ ــ ــ ــ ــــخصـ ــ ــ ــ ــ ــــوع معين تظهر فيـه شـ ــ ــ ــ ــ مقومـات فنية   الكـاتـب، ولهـانص نثري محـدود الطول يـدور حول موضـ

 القارئ.الأساس ي أن تكون صياغتها أدبية سلسة تستهوي  والخاتمة، وشرطهاتتمثل في المقدمة والعرض 

ـــــيرة   آخر:وفي تعريف             ــ ــ ــ ـــــوعً  مكتوبة، تعالجقطعة نثرية قصـ ــ ــ ــ ـــــكل متكاملا  ا محددً موضـ ــ ــ ــ ـــــل للقارئ  بشـ ــ ــ ــ يوصـ

ــوع التي تمت معالجته ــ ــ ــلة بالموضـ ــ ــ ــية المتصـ ــ ــ ــــاسـ ــ كلمات المقالة ولا يزيد عدد   فيها، المفاهيم والمعاني والأفكار الأسـ

ـــــطر أو خمس   كلمة:لفي أعلى   ــ ـــــفحات، أي حوالي مائتي سـ ــ ـــــمن مجمل الأفكار و   صـ ــ ــوع الآراء المرتبطة بالمو تتضـ ــ ــ ضـ

 .رسالة التي يحملها المقال بوضوح وإيجازوأسلوب يضمنان إيصال ال المستهدف بشكل

 المقالة:أنواع 

عواطفه وميوله الخاصــــة ويكون،  إما أن يكتب مقالة تدل على أفكاره هو، أو  فالكاتب عدة،  للمقالة أنواع          

ـــــه أو ذاته لذلك ــ ــ ــ ـــــم ) محور الحديث فيها عن نفسـ ــ ــ ــ الذاتية  ، وإما أن تكون المقالة طرح   المقالة أطلقوا عليها اسـ

ــوع أو ــة الموضـ ــلوب علمي ودراسـ ــيحها، أو بيان فحواها للقارئ بأسـ ــتها وتوضـ ــية ودراسـ واعية لا علاقة لميول  قضـ

ى ويسم    عن عواطفه إذا أراد كتابة هذا النوع من المقالات الكاتب وعواطفه فيها ؛ لأنها تشترط أن يتخلى الكاتب 

 .الموضوعية  ) المقالة 

ــــلوب الكاتب إلى :أدبية وعلمية، فالمقالة الذاتية في جوهرها مقالة       ــ ــــب أسـ ــ ــــم المقالة بحسـ ــ كما يمكن أن تنقسـ

ــــلوب  ــ ــ ــ ــ ــــها الكاتب بأسـ ــ ــ ــ ــ ــــوعية في جوهرها مقالة علمية ،يعرضـ ــ ــ ــ ــ أدبية تعتمد على الألفا  العذبة ،والمقالة الموضـ

 الخيال .منطقي لا أثر فيه للعاطفة ولا 

          
 )الأدبية (: أولا: المقالة الذاتية  

ـــه أوهي التي تعبر عن عواطف الكاتب و  ـــاهد أواتحاســــيسـ حدث من الأحداث أو قضــــية من  جاه مشــــهد من المشـ

قسم المقالة الذاتية إلى نوت  .الخاصة للموضوع الذي يتناوله القضايا، وتعكس في وضوح وصراحة رؤية صاحبها

 :منهاأنواع متعددة 

أنواع المقالة

.التأملية-السيرة-الشخصية-الوصفية -الاجتماعيةذاتية أدبية

.العلمية-الفلسفية-التاريخية -النقدية موضوعية علمية
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  الاجتماعية: المقالة-1

ـــاكل، وذلك بنقد العادات     ــ ــ ــ ــ ـــكلة من المشـ ــ ــ ــ ــ ـــار   وهي تعالج مشـ ــ ــ ــ ــ ـــارة، والتنفير مما هو ضـ ــ ــ ــ ــ ـــيئة والتقاليد الضـ ــ ــ ــ ــ السـ

ــــاركـة فيمـا يـدور حولـه   والترغيـب في النـافع المفيـد، ودور  ـــ ــ ــ ــ   ملاحظـة الكـاتـب الـدقيقـة  من خلال  الكـاتـب فيـه المشـ

ــــميحيـا  والتـأمـل فيمـا يحيط بـالجمـاعـة التي ــ ــ ــ ــ ــــخريـة من  فيهـا ، وتتسـ ــ ــ ــ ــ هـذه المقـالـة بـالتهكم وبراعـة الكـاتـب في السـ

 . بالمجتمع العادات التي تضر

ــــو رً   المقالة-2 ــ ــــها الكاتب تصـ ــ ــــور البيئة المكانية التي عايشـ ــ ــــفية: وهذه المقالة تصـ ــ ــــاس عميق  االوصـ ــ ينم عن إحسـ

 .صدق وأمانة وإخلاصراءى في نفسه بالطبيعة كما تت الملاحظة والتعاطف معوبصر نافذ وإدراك واع مع دقة 

ــــيـة: وهيالمقـالـة  -3  ــ ــ ــ ــ ــــخصـ ــ ــ ــ ــ ــــادق عن الشـ ـــ ــ ــ ــ ــــة  خير مـا يمثـل هـذا النوع إذ أنهـا تعبير فني صـ ــ ــ ــ ــ تجـارب الكـاتـب الخـاصـ

في أحسـن حالاتها ضـرب من الحديث الشـخ ـ ي الأليف  والرواسـب التي تتركها انعكاسـات الحياة في نفسـه، وهي

  .البوح والاعتراف و لثرثرة والمسامرةوا

ــيرة: وهيمقال -4 ــان يعكس مدى تأثره به السـ ــيرة إنسـ وانطباعه عنه، والكاتب في هذه  لون يترجم فيه الكاتب سـ

تحدثنا فن جب بها إذا   كأنهاحتى تبدو الشــخصــية الموصــوفة   المقالة يعتمد على حســن التنســيق وجلال التعبير

 . ساء تنا راقتنا وننفر منها إذا

ــــمــل الكون والحيــاة والنفس تخرج عن دائرة الم التــأمليــة: هي التي المقــالــة-5 ــ ــ ــ ــ ــــانيــة ومــا يحيط  جتمع فتشـ ـــ ــ ــ ــ الإنسـ

ـــان من عوامل  ـــ ــ ــ ــ ــــكلاتها من وجهة  ؛ومخلوقاتبالإنسـ ــ ــ ــ ــ ــــه هو دون  لتعرض مشـ ــ ــ ــ ــ نظر الكاتب، وتلونها بألوان نفسـ

 المنطقي. بمنهج الفلسفة ونظامهاالتقيد 

 العلمية(: ) ثانيا: المقالة الموضوعية 

وترتيبها وتنســـيقها وعرضـــها  لمادةخذ بشـــ يء من منهجه من جمع اتأبحث العملي و ك ســـبيل الالتي تســـل  وهي          

 :الموضوعية إلى عدة أنواع منهاوالإبهام وتقسم المقالة    إلى مجاهل التعميمئ ار قبأسلوب جلي، بحيث لا تقود ال

ذلـك على النظريـات الأدبيـة  يمـدا فا معتواعي ـً  لاالتي يحلـل فيهـا الكـاتـب مـذهبـا أدبيـا تحلي النقـديـة: وهي  المقـالـة-1

على تذوق الأثر الأدبي، ثم تعليل الأحكام وتفســيرها وتقويم  المقالة النقدية على قدرة الكاتب   الســائدة، وتعتمد

 .عام الأثر بوجه

ـــــيات تاريخية  هذه المقالة التي تتناول أحداث التاريخ بالعرض، أو  التاريخية: وتتناول   المقالة-2 ـــــخصـ تتعرض لشـ

وعلى الكاتب أن يربط بين   ،اا منظمً الحقائق والأخبار والروايات عرضـــً  عرضصـــف ويعتمد الكاتب فيها على  بالو 

 .سلسلة متصلة دائمةبالواقع بخياله حتى يخرج منها  اتقحل
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هذه المقالة أن ينقب عن الأسس  ومهمة الكاتب في  ،الفلسفية بالتحليل   وتتعرض للشؤونالفلسفية:    المقالة-3

ــــانيـةالحقيقيـة  ـــ ــ ــ ــ ــــوع، وأن ينظر نظرة إنسـ ــ ــ ــ ــ ــــاني وتحـدد حتى لا تنـدثر قيمـة مقـالتـه بت للموضـ ـــ ــ ــ ــ قـدم العقـل الإنسـ

الموضــوع هذا  ه بدقة ووضــوح حتى لا يضــل القارئ ســبيله في شــعابتوعليه أن يعرض ماد ،النظريةه  تمكتشــفا

 .الشائك

ــً  تهأو مشــــكلة من مشــــكلا ،  هي التي تعرض نظرية من نظريات العلم  العلمية:  المقالة-4  ا موضــــوعيً عرضــ
ً
ا ا صــــرف

ــــلوب يتميز بـالـدقـة في تحـديـد المفـاهيم، يعتمـد على الأدلـة ــ ــ ــ ــ ويـدعم في الغـالـب ،والبراهين والحجج القـاطعـة  بـأسـ

 .والتجارب، ووضع المصطلح العلمي في المكان اللائق بالأرقام والإحصاءات والشواهد

 المقالة: خصائص 

  :الوحدة العضوية-1     

من توافر المقدمة والعرض والخاتمة،  ال تكوينه الفني أن يتحقق في المق

ترابط وانسجام حتى تبدو الوحدة العضوية  يكون بين هذه العناصر   نأو 

يسعى  في تسلسل منطقي  الكاتب أفكاره  مكتملة،  بحيث يعرض

 .الكاتب من ورائه إلى إقناع القارئ ما يقول 

  :العرض الشائق -2

تجاه حديث ممتع لبق  ا حو المقالة وكاتبها أنهينبغي أن يشعر القارئ ن        

عظه ويوجهه، فالمهم في كتابة  يحسن عرضه، وأنه ليس أمام واعظ  ستهو هي

  .کاتبها في عرض ما يتأمله أو يشعر به ةق المقالة هو طري

  :الإقناع-3

كما أنه ينبع من  ،ووضوحها   هاقت وهذا الإقناع إنما يأتي من سلامة الأفكار ود، تهدف المقالة إلى إقناع القارئ      

 .يقوله جهة نظره، علاوة على صدق ماطريقة الكاتب في عرضه لو 

  :جازيالإ  -4

لا تكون المقالة   فالمقالة تتميز بالقصر وتجنب الإطالة والبعد عن التوغل في عرض التفصيلات، بحيث      

يتطلب القصد في التعبير حتى  جازعهذا الإ بنتيجة مقنعة أو مفيدة، كما أن ئ ثرثرة وكلاما لا يخرج منه القار 

 .والكاتب معا ئ المقالة وقت القار لا يضيع مع 

  :الذاتية -5

شخصية ترتبط بحياته وظروفه و  فالموضوعات التي يكتبها الكاتب أو الأديب نوعان : موضوعات ذاتية     

خصائص 
المقالة

الوحدة 
العضوية

العرض 
الشائق

الإقناع

الذاتيةالنثرية

الأسلوب

الإيجاز
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اول فيها موضوعات إنسانية  تنفي،آفاق أرحب وأوسع  ه، و موضوعات تتجاوز حدود هذه الذاتية إلىتيشعم

 . ه الذاتية وتصوره للكون وللحياةئ مشاعره وآرا من خلال وسياسية،واجتماعية وعلمية  

المقالات طلاوة التعبير،  أحد فنون النثر وذلك لغلبة التفكير عليه، وإن كان يغلب على بعض  فالمقال :النثرية-6

ــــيقي، والعاطفة، وا ــ ــ ــ ــــورة الفنية، والإيقاع الموسـ ــ ــ ــ ــــخرة لخدمة   لخيال فكلوالصـ ــ ــ ــ ــــر مسـ ــ ــ ــ الفكرة التي هذه العناصـ

 .يريدها الكاتب 

ـــــلوب-7 ـــــلوب المقالة يتنوع بتنوع   :الأسـ ـــــوعها، ويتنوعفأسـ ـــــيلة كذلك بتنوع کاتبها    موضـ ـــــره،   ووسـ ـــــلوب فأ  نشـ  سـ

  .بصمات تحملها الصياغة فتكون كالشهادة لا تمحىالكاتب 

 كيف تكت: مقالة ؟   

  :مات هيلكتابة المقالة عدة مقو      

 :المقدمة -1

  ه،بالموضوع، معينة على فهم صيرة، متصلةقوتتألف من معارف مسلم بها لدى القارئ وعادة ما تكون 

  :وللمقدمة شروط ينبغي للكاتب الالتزام بها وهي

 .المستطاعأن تكون موجزة قدر    -

 . تتضمن ما يشير إلى موضوع المقال   -

للموضوع من  ، لينتبه القارئ الإثارة والتنبيهبعض وسائل  وبه سهلا ومشوقا،ينبغي أن يكون أسلوبها   -

 .أول لحظة

 :العرض -2

ــوع و ــ ــلب الموضـ ــ ــــاحة أكبر من المقدمة، جوهره   وهو صـ ــغل بطبيعة الحال مسـ ــ بنهاية   يبدأوالخاتمة، وهو  ويشـ

ــــوع المقـدمـة التي مهـدت لـه ــ ــ ــ ــ ريقـة التي بعرض مـا لـديـه من أفكـار وخواطر بـالط ويـأخـذ الكـاتـب في معـالجـة الموضـ

 :ومن شروط كتابة مضمون المقالة ما يلي له، قنعة يراها مؤثرة في قارئه وم

 .كاملاتفصيل جوانب الموضوع تفصيلا     -

 .تدعمه طرح بعض النماذج الواقعية التي    -

 .وآراءتقديم الأدلة والبراهين على ما يحوي من أفكار    -

 . ي الدقيق في عرض الأفكار والجزئياتالتسلسل المنطق -

 .وضوح الأسلوب وسهولته ضمانا لوصول الفائدة إلى القارئ  -

 .القارئ ضرورة تضمين أسلوب العرض بعض وسائل الإثارة لتنشيط ذهن  -
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 .الموضوعمراعاة التلاؤم بين الأسلوب وطبيعة  -

  :الخاتمة -3

، ويهدف ي موضوعهأوردها ف الكاتب بناء على براهينه التيوهي الثمرة المرجوة والنتيجة التي وصل إليها     

تتميز بالتركيز والتثبت في نبرة حية تبرز روح المقالة كلها   الكاتب من إيرادها إلى تجميع عناصر المقالة في صورة

  :مة الجيدة ما يليتومن شروط كتابة الخا  ،المقالة وعندها تنتهي

 . إنجازها في جمل سريعة متلاحقة -

  .تركيزها على الجوانب المهمة في موضوع المقال -

  .ادقيقاختيار كلماتها بدقة وعناية ، لتعبر عن المعنى المراد تعبيرا   -

 .إبراز نتائج الموضوع فيها تحقيقا للفائدة والهدف  -

  .ضرورة ارتباطها بموضوع المقال فلا تكون منفصلة عنه  -

------------------------------------------------------------------------------------ --- 
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 تمرينات 

 : 1تمرين 

 نوع المقالة ومقوماتها. ، ثم أحدد  أختار مقالة من صحيفة 

 : 2تمرين 

 )صواب أو خطأ   أمام العبارات التالية :   أضع  كلمة

 تنقسم المقالة بحسب أسلوب الكاتب إلى :أدبية وعلمية.  -1

حدث  جاه مشهد من المشاهد أواتتب واحاسيسه وهي التي تعبر عن عواطف الكاالمقالة الذاتية  -2

 .  من الأحداث أو قضية من القضايا

 .   وتتسم هذه المقالة بالتهكم وبراعة الكاتب في السخريةالمقالة الوصفية  -3

 .  الحقائق والأخبار والروايات عرضا منظما عرضالمقالة  الاجتماعية ت -4

 مقالة السيرة من أنواع المقالة العلمية .   -5

 .  خذ بش يء من منهجه تأ تسلك سبيل البحث العملي و المقالة الموضوعية   -6

 . والخاتمة مساحة أكبر من المقدمة ، ولهصلب الموضوع وجوهره العرض  -7

 : 3تمرين 

 أختار الإجابة الصحيحة : 

 :عام  هوتقويم الأثر بوج   على تذوق الأثر الأدبي، ثم تعليل الأحكام وتفسيرها تعتمد على قدرة الكاتب  -1

 المقالة الاجتماعية.  -

 المقالة النقدية.   -

 المقالة الوصفية.    -

 هذه المقالة أن ينقب عن الأسس الحقيقية للموضوع، وأن ينظر نظرة إنسانية مهمة الكاتب في-2

 حتى لا تندثر قيمة مقالته بتقدم العقل الإنساني: 

 الفلسفية.  -

 النقدية.  -

 العلمية.  -

والبراهين والحجج   ويعتمد على الأدلةبالدقة في تحديد المفاهيم، يتميز أسلوب هذه المقالة      -3

 القاطعة 
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 المقالة العلمية.  -

 المقالة الذاتية.   -

 المقالة الاجتماعية.   -

 :  تجارب الكاتب الخاصة والرواسب التي تتركها انعكاسات الحياة في نفسه تعبير فني صادق عن -4

 المقالة الشخصية .  -

 مقالة السيرة.  -

 ملية . لة التأالمقا -

 : هي الثمرة المرجوة والنتيجة التي وصل إليها الكاتب بناء على براهينه    -5                    

 المقدمة.    -

 المقالة الفلسفية.    -

  .الخاتمة -
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 كتابة اليوميات والمذكرات الإبداعية:الكتابة رابعا: 

 مفهوم اليوميات :

ن ف  فينا أثرا ما ،أو في محيطنا يوما بيوم. يها الأحداث التي تتركالكتابات التي ندو 

 مفهوم المذكرات:

 هي الكتابات التي ندو     
 
 رت فينا وعلى محيطنا في الماض ي البعيد أو القريب .ن فيها الأحداث التي جرت معنا وأث

 والمذكرات:الفرق بين اليوميات 

ــ ــــ  اليوميـات: ــ ــ ايرة ذاتيـة  تـدوين الأحـداث يومـا بيوم لـذلـك تعـد ســـ ــــخص مـا بكتـابـة    يوميـة، وأحيـانـً ــ ــ ــ ــ يوميـات يقوم شـ

 الآخرين وخاصة الحكام والسلاطين.

ــــ ي البعيـد أو القريـب من أحـداث مؤثرة مثـل  المـذكرات: تـدوين ــ ــ ــ ــ  :الأحـداث التي أثرت فينـا وعلى محيطنـا في المـاضـ

ــــدمات ــ ــــراعات والأمراض والصـ ــ ــــيات ذات نفوذ  ،الحروب والصـ ــ ــــخصـ ــ أو   ناهمة من حياتأو مراحل م  ،أو اللقاء بشـ

 منه.ن مذكرات شخص آخر بدلا ا ندو  وأحيانً  إليه.حياة المجتمع الذي ننتمي 

 والمذكرات:ات خصائص اليومي

 تسجيله.كتابة التاريخ ومكان الحدث المراد  -1

 الكتابة.مراعاة الترتيب والتسلسل الزمني في  -2

 تسجيله.تحديد الغاية من كل ش يء ثم  -3

 الغائب.المتكلم أو ضمير  رد باستخدام ضميرأسلوب القصص والسالكتابة ب -4

 الكاتب.يمكن تسجيل الجزئيات الصغيرة في حياة  -5

 التعبير.سهولة اللغة مع قدرتها على  -6

 الخيالية.استخدام الوصف وبعض الصور  -7

 فائدة.الكتابة بطريقة ناقدة لتصبح ممتعة وذات  -8

 والحوار.إدخال العاطفة  -9

 ك.لذإظهار الرأي الشخ  ي فيها ما أمكن  -10
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 نموذج لليوميات

ـــــعرت اليوم   ــ ــ ــ ـــــائم  ليهو   لمالفرح بكل العا كلأن شـ ــ ــ ــ ـــعور  التيب لحا، ونسـ ــ ــ ــ ــ حولي والأجواء اللطيفة والشـ

إليها وهي تهوي بين يدي   للســـماء، وأنظراليوم ذو الأجواء الربيعية وأنا ألافع قبعة التخرج    الجميل، إنه

ــــقط من  ــــدقاء أبناء جا  الأعلى، حوليكأنها نجم سـ ربا ي والدي  وأق معا، وحوليمعتي ودفعتي نتخرج  الأصـ

    الحجم.أكن أعلم أن فرحة التخرج بهذا  والابتسامات، لموباقي الأصدقاء يهدونني الورود والهدايا 

 ----------------------------------- 

 نموذج للمذكرات    

 من كتاب حياة في الإدارة .غازي القصيبي                  

ــــتني تمـامـاأن أتحـدث عن تجربـة إعلاميـة واحـدة  د أو       ــ ــ ــ ــ ظهرت مع لاري كنج في .أثـارت ردود فعـل أدهشـ

عدد   ف ســاعة، أو أقل قليلا. بعدها وصــلالمقابلة نص ــ ه الشــهير في " الســ ي. أن. أن. " اســتغرقت مجبرنا

اســتاناء،  الولايات المتحدة، أحســبه لا يقل كثيرا خمســمائة رســالة، وكلها، بدون  هائل من الرســائل من

ــــيد بالمقابلة. لم أقل شـــ ــــ ــ ــــلوب  دأعتق مثيرا.، أو ايئا مذهلا أو خارقا أو جديدتشـ ــ ــــر يكمن في الأسـ ــ أن السـ

 مي غازي !" ساوقلت : " لاري !   السيد السفير"" الذي اتبعته. قاطعت المذيع عندما بدأ يسميني

ــــفير" لا تكـــاد  في المجتمع الأمريكي هنـــاك        ــ ــ ــ ــ ــــهــد  توجـــد في مكـــان آخر هـــالـــة تحيط بلقـــب " السـ ــ ــ ــ ــ ، ومشـ

ــــفير ــ ــ ــ ــ ــــيئــا قر   السـ ــ ــ ــ ــ ــــتخــدام هــذا اللقــب كــان شـ ــ ــ ــ ــ قلوب  ب المتحــدث إلىالــذي يطلــب من محــدثــه عــدم اسـ

ـــاهدات. لابد أن نذكر أنه في المجتمع الأمريكي، على ــ ــ ـــاهدين والمشـ ــ ــ خلاف المجتمع البريطاني، يعتبر  المشـ

علامي: أسـلوب الرسـالة لا يقل إل  كل هام وصـداقة. هنا درس   بادرة مودةاسـتخدام الأسـماء الشـخصـية  

 .مضمونها، وهذا الأسلوب يختلف من جمهور إلى جمهور ومن بلد إلى بلد أهمية عن

 --------------------------------------------------- 
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 تمرينات                                                         

 الصحيحة:الإجابة ين باختيار بين العمود أصل :1تمرين   

 لتصبح ممتعة وذات فائدة .  o .أسلوب القصص والسرد في اليومياتب الكتابة .1

 باستخدام ضمير المتكلم أو ضمير الغائب   o . تدوين الأحداث يوما بيوم .2

 باستخدام الخيال والصور   o الكتابة بطريقة ناقدة في المذكرات واليوميات .3

 كتابة اليوميات.  o تظهر الكتابة الإبداعية في اليوميات .4

 : خطأأضع كلمة صح أو : 2تمرين 

   المذكرات.عند كتابة  الكاتب تسجيل الجزئيات الصغيرة في حياة الابتعاد عن   -1

 كرات واليوميات.يمكن إظهار الرأي الشخ  ي عند كتابة المذ -2

   م والسلاطين.يقوم شخص ما بكتابة يوميات الآخرين وخاصة الحكاقد  -3

  يمكن لكاتب المذكرات التخلي عن الترتيب والتسلسل الزمني في الكتابة.  -4

  القريب.تقتصر كتابة المذكرات على الماض ي لا  -5

عد اليوميات سيرة ذاتية  -6
ُ
   يومية.ت

 . حياتيمذكراتي عن حدث مهم في  أكتب  :3تمرين 
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه 

 المتدرب نفسه وذلك بعد الانتهاء من تمارين الوحدة ل يعبأ من قب

م نفسك وقدراتك بواســـطة إكمال هذا التقييم الذاتي قي   ،الكتابة الإبداعيةبعد الانتهاء من التدرب على وحدة 

قابلية    أمام مستوى الأداء الذي أتقنته، وفي حالة عدم✓بعد كل عنصر من العناصر المذكورة، وذلك بوضع عـــــلامة )

 المهمة للتطبيق ضع العلامة في الخانة الخاصة بذلك. 

 العناصـــــر م

 مستوى الأداء )هل أتقنت الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

     مفهوم المقالة وأنواعها وخصائصها وكيفية كتابتها.   1

الفرق بين كتابة اليوميات والمذكرات من حيث التعريف     2

 .  خصائصهماو 

    

3       

4       

يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات )البنود  المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة للتطبيق، وفي 

 هذا النشاط مرة أخرى بمساعدة المدرب. حالة وجود مفردة في القائمة "لا" أو "جزئيا" فيجب إعادة التدرب على 
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 توى أداء المتدرب نموذج تقييم المدرب لمس   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يعبأ من قبل المدرب وذلك بعد الانتهاء من تمارين الوحدة 

 التاريخ: .................................... .................................................................                 اسم المتدرب : 

 .......................................               رقم المتدرب  : ..........................
    4     3     2     1المحاولة :      

 العلامة  :    ......   ......   ......   ......   

 نقاط 10كل بند أو مفردة يقيم بـ 

 وع النقاط.من مجم %100الحد الأعلى: ما يعادل      من مجموع النقاط.  %80الحد الأدنى: ما يعادل 

 بنود التقييم م
 النقاط )حسب رقم المحاولات 

1 2 3 4 

     المقالة وأنواعها وخصائصها وكيفية كتابتها. مفهوم   1

الفرق بين كتابة اليوميات والمذكرات من حيث التعريف     2

 . خصائصهماو 

    

3       

4       

     المجموع

 ملحوظات:   

 .............................  ................................................................................................ 
 توقيع المدرب: .............................
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ا : الكتابة الوظيفية   خامس 
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 خامسا: الكتابة الوظيفية  

 التلخيص   -محضر الاجتماع  –لذاتية السيرة ا  –كتابة  التقرير    –  والرد عليه )كتابة المعروض

 العام: الهدف 

 التعرف على أنماط الكتابة الوظيفية وممارستها وفق قواعدها .       

  الأهداف التفصيلية:

 أن يكون ا الدرس من المتوقع في نهاية هذ
ً
 يتعر ف على:   أن علىوبكفاءة   المتدرب قادرا

 . وعناصره وخصائصهمفهوم المعروض وأجزاؤه   .1

 وأهدافه ومجالاته وخطوات إعداده. يف التقرير تعر   .2

 مفهوم السيرة الذاتية وأنواعها وكيفية كتابة السيرة الأكاديمية.  .3

 منه. تعريف محضر الاجتماع والغرض منه وخطوات كتابته وصفاته ثم نماذج    .4

 كتابته. وخطوات   التلخيص وأهميتهتعريف     .5

 دريبية. ت  ساعة  14      ؟    ب الوقت المتوقع للتدري

 الوسائل المساعدة:  

 المحتوى الإلكتروني. 

 المراجع: 

الدمام :المتنبي  ة، مكتب2محماس الكبيري، طالتحرير العربي ومهارات الكتابة. دكتور مسفر  -

 ه1435،

 ه 1422، 5، طالأندلس: حائلفن التحرير العربي ‘ضوابطه وأنماطه، محمد صالح الشنطي، دار  -

  ر. المجالات، المهارات، الأنشطة، والتقويم. ماهر شعبان عبدالباري، دا الكتابة الوظيفية والإبداعية -

 المسيرة، 

مكتبة الفلاح   شريفة،أبو  والتعبير. عبدالقادرجديد في فن الكتابة   منهجالوظيفية. الكتابة  -

 ه 1435، 4:الكويت،ط
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 الإدارية()الرسالة  والرد عليه  المعروض ا: الكتابة الوظيفية: كتابة خامس  

 

  : ) الرسالة الإدارية ( فهوم المعروضم

  ، شكوى  لعمل، أو حكومية؛ طلبًاهي كل رسالة موجهة إلى مسؤول أو إدارة  
ً
ا عن حادثة ، أو تقرير  أو إبلاغ

 واقعة معينة . 

 أجزاء المعروض : 

 يتكون المعروض من : 

 الافتتاح ويشتمل على عدة عناصر :  -1

 ر . البسملة :وتكون أعلى الصفحة في منتصف السط  -

كتابة اسم المرسل إليه ووظيفته في السطر التالي مع اختيار صيغة الخطاب   التوجيه : -

 صاحب السمو .  –معالي –سعادة   –السادة   –التي تتناسب معه مثل : المكرم 

التحية الافتتاحية : وتلي التوجيه في السطر التالي مثل : السلام عليكم ورحمة الله  -

 نقطتان رأسيتان .مة )بعد   ثم  وبركاته ثم فاصلة ،وتليها كل 

العرض : عرض موضوع الطلب أو الشكوى في جمل قصيرة ومباشرة مع ذكر مبررات الطلب أو   -2

 تلخيص أضرار الشكوى .

 الخاتمة : وتشتمل على :  -3

قصيرة في منتصف السطر مثل : والله ولي التوفيق  عبارة الختامية: وتكون التحية  -

 ،وتقبلوا فائق الاحترام ... 

 بعد التحية الختامية ويكون في الجانب الأيسر  .  والتوقيع:سم الا  -

 التاريخ : ويكون بعد الاسم والتوقيع .  -

العنوان الذي يمكن الرد عليه ويكون مطبوعا في نهاية الورقة عند   العنوان :وهو -

 المؤسسات والجهات الحكومية وكثير من الأفراد.

 خصائص المعروض : 

 الذي يخاطب به المسؤول أو الجهة ذات الاختصاص . تخير اللقب المناسب  أولا :

 ثانيا : مراعاة الجانب الشكلي المتعلق بالبسملة والتحية والابتداء والختام . 
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ثالثا : مراعاة الترتيب المعتمد لأجزاء الرسالة :المقدمة والعرض والخاتمة ،ولا ينبغي أن تزيد المقدمة عن فقرة  

لا تطويل  أو ترادف أو استطراد ،وبعيدا عن التفصيل أو التوسل  العرض فيكون مركزا ب قصيرة، أما

 المكشوف بعبارات مبتذلة . 

 ويجب أن تترك الخاتمة انطباعا حسنا في نفس المتلقي بعبارة مختصرة  . 

ال والمحسنات  ا من الخي ا  لا يخلو من نبرة وجدانية دون تكلف ،وخاليً رابعا : أن يكون الأسلوب سهلا واضحً 

 ة  . البديعي

 خامسا : التدرج المنطقي في عرض الأفكار . 

 للمعروض   نموذج

                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 بسم الله الرحمن الرحيم 

 سعادة المدير العام لشركة ....................................................................... الموقر 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،أما بعد : 

           أفيد سعادتكم بأنني أحد خريجي الكلية التقنية بـ............ تخصص ............... 

   أرجو من سعادتكم التكرم بقبولي في العمل لدى  شركتكم العامرة؛ لما تتمتع به من 

سمعة طيبة في معاملة موظفيها والعناية بهم من ح يث التدريب والتأهيل وفرص الترقية  

وسوف ترون مني ما تحبون من الإخلاص في العمل والإبداع فيه والالتزام بالوقت حضورا  

ا. 
ً
 وانصراف

 مرفق لسعادتكم الوثائق المطلوبة لشغل هذه الوظيفة. 

 حفظكم الله و رعاكم . 
 المرفقات :  -

 

 

                                                                                                            مقدم الطلب  

00000000000000                                                                                                            
                                                                                                                /     /14  

الجوال :                                                                                                  

البريد :                                                                                                    
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 تمرينات 

 

 أمام العبارات الآتية :( خطأ )أو (صح )أضع كلمة  :1تمرين 

   رسالة لمسؤول أو جهة حكومية.  المعروض كتابة .1

   عند كتابة المعروض يجب مراعاة الجانب الشكلي المتعلق بالبسملة والابتداء والتحية والختام.  .2

ه من الخيال والمحسنات  .3    البديعية. من خصائص كتابة المعروض سهولة الأسلوب وخلو 

    التاريخ.يكتب الاسم والتوقيع في الجانب الأيسر من المعروض بعد  .4

   روض بجمل قصيرة ومباشرة.تلخيص مبررات الطلب في المع .5

كتب في المعروض بعد التوجيه . و  كلمة   ) .6
ُ
   بعد  ت

 الصحيحة:أختار الإجابة  :2تمرين 

 خاتمة المعروض تشتمل على:  .1

 والتوقيع والتاريخ والعنوان. التحية الختامية والاسم  -

 التحية الختامية والتاريخ والاسم والتوقيع.  -

 والتاريخ .  التحية الختامية والاسم والتوقيع -

 التحية الافتتاحية للمعروض تبدأ بـ :  .2

 البسملة والتحية الافتتاحية والتوجيه.  -

 الافتتاحية. البسملة والتوجيه والتحية  -

 الافتتاحية. والتحية البسملة  -

 المعروض: يُكتب التاريخ في  .3

 والتوقيع. بعد الاسم  -

 بعد العنوان.  -

 الختامية. بعد التحية  -

 ن: يكو العرض في كتابة المعروض   .4

 ترادف أو استطراد.  تطويل أوا بلا مركزً  -

 مبتذلة.ا عن التفصيل أو التوسل المكشوف بعبارات بعيدً  -

كرجميع  -
ُ
 . ما ذ

 

ا لجميع  : أكت:3تمرين  ا مستوفي   العناصر. معروض 
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ا:  كتابة التقرير الوظيفية:الكتابة  خامس 

 

 لغة :التقرير  مفهوم 

وصبه في أذن السامع،   ر الكلام بمعنى فرغهقالإفراغ،  اه:عن ومن م  عني السكينة، قررت بمعنى سكنت، ي

 ه.  معنى بینته حتى عرفب  الإيضاح والتبين. نقول أقررت الكلام لفلان اه :ومن معن

 ا : اصطلاح  

حول موضوع معين، أو شخص   ا من الحقائق والمعلوماتضمن قدرً يت من ضروب الكتابة الوظيفية   ضرب     

  .ا لغرض مقصودوفقً  على طلب محدد، أو اءً معين، أو حالة معينة، بن 

 أهداف التقرير : 

تبدو أهمية التقارير فيما تحققه من أهداف لتوثيق العمل وتقييمه ووصفه وتنظيمه ؛لاتخاذ قرارات       

 معينة لتعديل العمل أو تطويره ،ومن أهدافه : 

 إكساب كاتبه مهارات علمية ومعلومات عميقة.  -

 وعلى إظهار كفاءته. على تنمية مهاراته واستعمال لغته   مساعدة كاتب التقرير -

 إكساب كاتب التقرير كيفية الوصول إلى الخبرة والمعرفة .  -

 إكساب كاتب التقرير فرصة ممارسة القراءة النقدية .  -

 تدريب كاتب التقريرعلى تنظيم أفكاره والتعبير عنها بلغة سليمة .  -

 مستقبلية . المساعدة في تطوير العمل والتخطيط لأنشطة -

 رسمي لمحاسبة المخطئ وإثابة المجيد . يستخدم كمستند  -

 :مجالات التقرير

 : ليشمل مناحي مختلفة من الحياة   سع التقريريت         

 تقرير عن سير عمل ونشاط .  -

 تقرير عن الأنشطة الخاصة بالمؤسسات .  -

 تقرير عن الرحلات أو الزيارات.  -

 تقرير عن المؤتمرات والاجتماعات.  -

 المشاهدة أو المستمع إليها . رير عن البرامج تق -

 تقريرإنجاز عن التجارب العلمية والابتكارات . -

 تقرير عن بعض الشخصيات المهمة .  -
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 : التقرير خطوات إعداد  

  :من ثلاثة مقومات أساسية هيالتقرير ن يتكو     

  :أولا : الجزء التمهيدي 

، وقائمة  الملخصالشكر، و العنوان ،وصفحة صفحة ويتكون هذا الجزء من عدة عناصر هي : الغلاف، و 

 وقوائم الجداول والأشكال.  -المحتويات

 :ثانيا : الجزء الأساس ي

  .، والنتائج والتوصيات العرض والتحليلالمضمون )ويتكون من المقدمة، و 

  :ثالثا : الجزء الإضافي

  .الملاحق، وقائمة المراجع ويتكون من 

 

 

 

 

 أولا : الجزء التمهيدي: 

   :الغلاف -1  

حناء أطراف ن الأوراق، أو ا و البحث من التلف، أو اتساخأوظيفة الغلاف الأساسية هي حماية التقرير       

على تعرف بيانات التقرير الأساسية من الغلاف ئ عين القار يالأوراق، ويشترط في الغلاف الجيد للتقرير أن  

 . بدون الحاجة لفتح التقرير

 :ى معلومات أساسية هي تحتوي عل التقرير   ي أول صفحة من صفحات ه   صفحة العنوان-2

اسم المؤسسة أو  - مدير ،–مهندس  -وظيفة معد التقرير مثل : طالب  - اسم معد التقرير -راسم التقري

 . إدارة كذا  -قسم كذا أو شركة كذا  -كذا جامعة:مثل التقرير  الجامعة التي صدر منها هذا 

وتستخدم بشكل أقل في تقارير العمل : لأن كثيرا من تقارير   -  التقريرقدم له الذي سيُ  اسم الجهة أو الأستاذ

 . تاريخ إصدار التقرير  .- الداخلية تكون موجهة لأكثر من مدير وأكثر من إدارة العمل

 3-  
 
ـــــفحة العنواص : الملخ ــ ــ ــ ـــــي ن ، وهويلي صـ ــ ــ ــ ـــــاسـ ــ ــ ــ ة في ملخص لما يحتويه التقرير لإعلام القارئ  بالمعلومات الأسـ

 
 
 عة المستوى .ر الوقت على قارئ التقرير، ولاسيما لوكان من المدراء أو الشخصيات رفيالتقرير ،وهو يوف

مقومات التقرير

الجزء الإضافي

الملاحق وقائمة المراجع

الجزء الأساس ي

المقدمة والمضمون 
والنتائج والتوصيات

الجزء التمهيدي

ائمة الغلاف، وصفحة العنوان ،وصفحة الشكر، والملخص، وق

.وقوائم الجداول والأشكال-المحتويات
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في التقارير   ملا يســتخد،و   التقريروهو جدول يوضــح رقم الصــفحة للأقســام المختلفة في   جدول المحتويات :-4

 القصيرة. 

 بها.ة في التقرير مع تحديد رقم الشكل والصفحة الموجود لإعلام القارئ بالأشكال المتوافر  الأشكال:قائمة -5

ــــمى قـائمة   الجـداول: وهيقـائمـة   ــ ــ ــ ــ ــــفحـة تحـت مسـ ــ ــ ــ ــ ــــع القـائمتـان في نفس الصـ ــ ــ ــ ــ ــــكـال وأحيـانـا توضـ ــ ــ ــ ــ مثـل قـائمـة الأشـ

 والجداول.الأشكال 

ــــطلحات:قائمة الرموز -6 ــــتخدامها في مجلا   والمصـ ــــة ويقل اسـ ت وتكون في التقارير الأكاديمية في العلوم والهندسـ

 وغيرهما.الأدب والإدارة 

  :ثانيا : الجزء الأساس ي

على موضــوع التقرير والهدف منه وأســلوب الدراســة وأقســامه وهي لاتزيد عن   التقرير: وتشــتملمقدمة  -1

 التقرير.من حجم  % 3

وهو أكبر أجزاء التقرير فهو يشــــرح الموضــــوع بشــــ يء من التفصــــيل ويراعي الكاتب فيه   التقرير:مضــــمون   -2

ــل منطقي فكري أو زمني أو مكــاني أو إداري أو  الترابط ب ــ ـــ ــ ــ ــ ــــلسـ ــ ــ ــ ــ ــــكــا وفق تسـ ــ ــ ــ ــ ين فقراتــه حتى يبــدو متمــاسـ

 . نوع التقريرموضوعي بحسب 

ــــتنتاجات   -3 ــــيات:الاسـ ــــتنباطها من   والتوصـ ــــتنتاجات هي المعلومات التي تم اسـ ــــة وبيانات الاسـ نتائج الدراسـ

ــــيات  ،  التقرير ــ ــ ــ ــــ ي بها معد التقرير بناء عل هيوالتوصـ ــ ــ ــ ــــتنتاجات.ى  الأمور التي يوصـ ــ ــ ــ ويجب أن تكتب   الاسـ

 القراء.بعناية كالمخلص لأن هذه الأجزاء هي التي يقرؤها أغلب 

   :ثالثا : الجزء الإضافي

ــانــــات داخليــــة  المراجع : -1 ــابــــة المراجع في التقــــارير العلميــــة دون تقــــارير العمــــل المعتــــدة على بيــ وتكون كتــ

 للمؤسسة  .

ــــاعد على تقلي   المرفقاتالملاحق ) -2 ــ ــ ــــور  : وهي تسـ ــ ــ ــــمن :صـ ــ ــ ــــلي وتتضـ ــ ــ ــــاءات    –ل حجم التقرير الأصـ ــ ــ إحصـ

 اختبارات ...إلخ   –قوائم  –أدلة  –أدوات بحثية )استبانات  -خرائط

 

 

 

 

 

 



 اسم البرنامج

 

 101الكتابة الفنية عربي 

 

 

61 

 تمرينات 

 

 الشكل التالي: مقومات التقرير في أكمل  :1تمرين 

 

 

 

 

 

 
 : أملأ الفراغات التالية : 2تمرين 

                 ....أو.......................... ................. ....... أو .................... أو ....................... :  التقريرمجالات من  -1

 و............................... . ………………………  ا منن قدرً ضم  يتضرب من ضروب الكتابة الوظيفية التقرير   -2

 ........ .كسب كاتبه فرصة ممارسة القراءة ...............التقرير يُ  -3

 .................. وإثابة ...................... . يستخدم التقرير كمستند رسمي لمحاسبة  -4

 الأجزاء المقروءة غالبا في التقارير هي :.................................... و ................................. .  -5

 

 ات التالية :أضع كلمة )صح   أو )خطأ  أمام العبار  :3تمرين 

 . التقارير العلمية دون تقارير العملتكون كتابة المراجع في   -1

   .المرفقات تساعد على تقليل حجم التقرير الأصلي -2

 .  هي المعلومات التي تم استنباطها من نتائج الدراسة وبيانات التقرير التوصيات -3

 حتويات في التقارير القصيرة.  ستخدم جدول الميُ  -4

 حتويات.  المجدول   يليالملخص  -5

 .  العملبشكل أقل في تقارير  كتب يُ الجهة اسم  -6

 . بيانات التقرير الأساسية  علىتعرف العلى ئ عين القار ي الغلاف الجيد للتقرير -7

   تنوعها.في   تبدو أهمية التقارير -8

 الإجابة الصحيحة: ر : أختا4تمرين 

 من حجم التقرير. % 3تزيد عن  لا  -1

 الاستنتاجات . -

 التوصيات. -

 المقدمة. -

•

.........................................

.........................................

.........................................

........................................

الجزء الإضافي

•......................................

.المضمون 

•......................................

.....................................

الجزء

•......................................

......................................

......................................
.....................................

يالجزء التمهيد
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 :فيئمة الرموز والمصطلحات تستخدم بشكل أكبر قا -2

 والهندسة.التقارير الأكاديمية في العلوم   -

 الأدب.مجلات  -

 .الإدارةتقارير  -

 تشتمل صفحة العنوان على:    -3

 . وظيفة معد التقرير -معد التقرير اسم-التقريراسم  -

 . لتقريرتاريخ إصدار ا-القوائم -التقريروظيفة معد  -معد التقرير اسم-التقريراسم  -

 . اسم التقرير ومعده -

 من أهداف التقرير:  -4

 كيفية الوصول إلى الخبرة والمعرفة . تبه مهارات علمية ومعلومات عميقة و إكساب كا -

 إكساب كاتب التقرير فرصة ممارسة القراءة النقدية .  -

   جميع ما سبق . -
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ا: الكتابة الوظيفية: كتابة السيرة الذاتية   والأكاديمية خامس 

 

 مفهو م السيرة الذاتية :

والكشـف   ،جوانبهافن أدبي يجمع بين القصـة والتاريخ، ويتناول شـخصـية من الشـخصـيات البارزة لجلاء           

ــر العظمة   ــمية والانفعالية والاجتماعية  فيها، وتحليلعن عناصـ بغية إبراز القيم الإنســـانية   ؛عناصـــرها الجسـ

 به.تسم جلاء جوانب النبوغ الذي ت الشخصية، أوفي هذه 

 وللسيرة الذاتية  نوعان:

                                      السيرة الذاتية الشخصية – السيرة الذاتية الغيرية  

 وهذه السير تغلب عليها الكتابة الأدبية الإبداعية . 

 السيرة الذاتية الشخصية: 

 أيام طفولته وشـــبابه اذاكر   وآثاره،عماله  وعارضـــا لأ   باره،لأخحياته مســـجلا   تاريخما يكتبه المرء بنفســـه عن     

ــاحبهــا إلى المبــالغــة وتزييف البطولــة ــ ـــ ــ ــ ــ بــالنفس واعلاء  والزهو ،وادعــائهــا وكهولتــه ومــا يجري فيهــا، وقــد تقود صـ

 .كانت ذات فائدة عظمى في جلاء الحقائق وتبديد الشكوك قيمتها، ولكنها إذا توخت الاعتدال والصدق

 السيرة الذاتية الغيرية:

   يقوم الكاتب بسرد قصة عن شخصية مرموقة، يبرز تصرفاتها وأفعالها، ويحاول تلمس المؤثرات التي أثرت  

 في تكوين تلك الشخصية. 

 خصائص السيرة الذاتية:

 فن أدبي يُكتب نثرا.  -1

 تعتمد على ذكر أحداث ماضية.  -2

 ترتكز على شخصية محورية أو رئيسة.  -3

 جمع الحوادث وترتيبها ثم إعادة تركيبها في شكل قص  ي. ترتبط بعلم التاريخ في الاتصال بالمصادر و  -4

والخيال والصور البلاغية، والمقومات الأدبية اللغوية  تستند على المقومات الأدبية الشعورية وهي العاطفة   -5

 وتشمل فصاحة الكلمات والجمل والعبارات مع جمال الأسلوب. 

 تعتمد على جودة الوصف ودقته.  -6

لفني الإبداعي مثل: طلاقة الأفكار أو الحوادث، الإثراء بالتفاصيل مع حسن  تستند على مقومات العمل ا -7

 السبك والتأليف. 
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 السيرة الأكاديمية:

االأكاديمية لسيرة ا أصبحت        
ً
أو  القطاع العامالحصول على وظيفة، سواء في يرغب في لكل من  لازمًا شرط

    .تكون المعيار الأساس ي لقبول أو رفض الطلب  الخاص، وكذلك في طلبات المنح الدراسية، وعادة ما

 و       
 
بما لديه من مؤهلات وخبرات قة يسطرها الشخص عن نفسه هي سجل يتضمن معلومات تفصيلية موث

 والمشاريع.في المسابقات  و المشاركةأ ،عند التقدم للوظائف 

 الأكاديمية:كيفية كتابة السيرة 

ة الفرد أمام   عالانطبا  الأكاديمية  الســــيرة  تجســــد      ــي   ومســــؤولي الموارد البشــــرية،أرباب العمل  الأول عن شــــخصــ

ــــيلــةوهي  ــ ــ ــ ــ ــــكــلتهــا بفــإن  كتــاب  بــالنفس؛ لــذلــكهــامــة للتعريف   وسـ ــ ــ ــ ــ ح ومُتقن محترف شـ ــــ  ــ ــ ــ ــ المهــارات والكفــاءات  يوضـ

ـــــاحب   ــ ــ ــ ـــــيرةالعلمية والمهنية التي يتمتع بها صـ ــ ــ ــ ـــــتزيد  السـ ــ ــ ــ ـــــول على الوظيفة  سـ ــ ــ ــ ـــــيما  ،من فرص الحصـ ــ ــ ــ في ظل   ولاسـ

 ، وهو ما يتطلب العملفي سوق  الشديد التنافس 
 
 .ذ الوقت الكافي في صياغتها وتنسيقهاالعناية بها، وأخ

ــيرة           ــ ــ ــــاروعلى كاتب السـ ــ ــيرة الأكاديمية دون   الإيجاز والاختصـ ــ ــ كر    في مقومات السـ ــهاب في ذ  ــ ــ ــيل الإسـ ــ ــ ، التفاصـ

ــــلامة ــ ــــتخدام  و   ،والإملائيةتجنب الأخطاء النحوية  ب  ةاللغوي ومراعاة السـ ــ ــــحةأنواع الخطوط  اسـ ــ ، وتجنب الواضـ

ــــتخـدام نفس حجم ونوع الخط المزخرفـة معالخطوط   ــ ــ ــ ــ ــــار عل ،الالتزام بـاسـ ـــ ــ ــ ــ لون واحـد فقط بجـانب  ىوالاقتصـ

  الأسود.

ــــيرة وأخيرًا مراجعـــة         ــ ــ ــ ــ ــدً  الأكـــاديميـــةالسـ ــأكـــد و  ا،جيـ ــــواء النحويـــة أو  منالتـ ــ ــ ــ ــ ــا من الأخطـــاء اللغويـــة، سـ خلوهـ

 ) PDF )  المناسبةالصيغة  إلىتحويلها  إلكترونيًا الأكاديميةة ابة السير الإملائية. وفي حال كت

  هي:المقومات الأساسية لكتابة السيرة الأكاديمية 

 الشخصية:المعلومات  -1

ـــــال، مثل رقم الهاتف،  ــ ــ ـــــم، ومعلومات الاتصـ ــ ــ ـــــمل الاسـ ــ ــ وتشـ

والعنوان، وعنوان البريــد الإلكتروني، وكــذلــك تــاريخ الميلاد، 

 .كذلك الاجتماعيةة والحال الجنسيةو والجنس 

 المؤهلات: -2

ــم ذكر في هذا يُ             ــ ــ ــهادات،  العلمية المؤهلاتالقسـ ــ ــ  مثل: الشـ

ــة،و الأكـــاديميـــة والعلميـــة  ــدريبيـ ــدورات التـ ــة أو  ذكرمع  الـ ــــم الجـــامعـ ــ ــ ــ ــ اسـ

  ويكون ترتيب   .هافي   تخرجالو   تحاقلوكذلك تاريخ الا  الكلية،المعهد أو 
ُ
ـــــلها  ؤهلاتالم ــ ــ ـــــلسـ ــ ــ ة عكس تسـ العلمي 

 . أي من الأحدث إلى الأقدم الزمني،

 :الخبرات -3

تاريخ   مع تحديد، في شــركة، أو مؤســســة ما ســواءيوضــح هذا القســم العمل الســابق لصــاحب الســيرة         

ــــؤوليات التي  ــ ــــب والمسـ ــ ــــغلتم الالتحاق والخروج منها، والمناصـ ــ ويبدأ بالعمل ماكن التي عمل فيها، ها، والأ شـ

ـــــارك هـــاقحقوالإنجـــازات التي  فـــالأقـــدم،الأحـــدث  ـــ ــ ــ ــ ــــكر فيهـــا. ، والأعمـــال التطوعيـــة التي شـ ــ ــ ــ ــ وخطـــابـــات الشـ

المعلومات 

الشخصية

المؤهلات

الخبرات

المهارات

المعرفون 

المرفقات  مقومات

 السيرة

 الأكاديمية
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وإذا كان المتقدم ليس له خبرات سـابقة فعليه التركيز على المهارات التي يتميز   عليها،والجوائز التي حصـل  

  بها.

 

 المهارات: -4

ز على المهارات  ، دون زيادة أو تضخيم. مع التركيصاحب السيرة  تمتع بهايالتي  وتشمل المهارات               

 الخطابة والإلقاء ...إلخ.    –معرفة اللغة الإنجليزية  –استخدام الحاسب  مثل:علاقة بالوظيفة التي لها 

 فون:المعر   -5

والكفاءة،   بالخبرةالسـيرة  صـاحب  والذين يشـهدون ل  العمل لديهم،الذين سـبق    المدراء السـابقون هم 

ــــة التي يعملو  مع ــــركـ ــ ــ ــ ــ ــــم الشـ ــ ــ ــ ــ ــــدهم الإلكتروني. ذكر موقعهم الوظيفي واسـ ــا وبريـ ــ ــــدن فيهـ ــأكـ ــ من  والتـ

ة، ةسير المُوافقتهم على إدراج أسمائهم في   .من المهم أن يكونوا محايدينو  الذاتي 

 :المرفقات -6

  ماوهي الوثائق التي تثبت 
ُ
 والوثائق الشـــخصـــية  كر في الســـيرة كصـــور الشـــهادات والخبرات والدوراتذ

 ....إلخ

---------------------------------- -------------------- 
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 تمرينات 

 

 أختار الإجابة الخاطئة : : 1تمرين 

 على مقومات العمل الفني الإبداعي مثل:     الذاتيةالسيرة تستند   -1

 طلاقة الأفكار أو الحوادث     -

 . البديعية والمحسناتالجمالية قلة الصور      -

 . حسن السبك والتأليف   -

 هم: لأكاديمية المعرفون في السيرة ا  -2

 المدراء.  -

 أرباب العمل.  -

 المهنة. الزملاء في نفس  -

        هي: في السيرة الذاتية المقومات الأدبية الشعورية -3

    العاطفة -

      الخيال -

   الكلمات.فصاحة  -

 الأكاديمية: على كاتب السيرة     -4

 الإسهاب وذكر التفاصيل    -

 . ةاللغوي مراعاة السلامة     -

 الواضحة.   استخدام أنواع الخطوط    -

    

 أكت: كلمة ) صح ( أو  ) خطأ  ( أمام العبارات التالية ::   2تمرين 

    فن أدبي يُكتب نثرا.السيرة  -1
    غيرية.سيرة  حياته تاريخما يكتبه المرء بنفسه عن   -2

  . عظمىكانت ذات فائدة  والصدق الاعتدالالسيرة الذاتية  توخت إذا    -3

   بالنفس. والزهوالغة المبصاحبها إلى السيرة تقود  لا  -4

وتحليل عناصرها الجسمية   جلاء جوانبهاالشخصيات البارزة على   تقتصر كتابة السيرة عن  -5

    .والاجتماعيةوالانفعالية 

ــــيرة  إذا كان    -6 ــ ــ ــ ــ ــــابقة فعليه التركيز على   ليس الأكاديمية  كاتب السـ ــ ــ ــ ــ التي يتميز  المؤهلاتله خبرات سـ

  بها. 

    .عيار الأساس ي لقبول أو رفض الطلب تكون المالسيرة الأكاديمية عادة  -7
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     : أملأ الفراغات التالية  بكلمات صحيحة : 3تمرين 

 ........................ و...............................  . فن أدبي يجمع بين  السيرة:    -1

الصور البلاغية، والمقومات ك ...................................... الـتستند السيرة على المقومات الأدبية     -2

 والعبارات. ..............................................وتشمل فصاحة الكلمات والجمل الـالأدبية 

 ...................................... .على شخصية كتابة السيرة  ترتكز  -3

  .............................. و.....و.................... .... .................. هي:مرتبة  الأكاديمية كتابة السيرة مقومات  -4

 و................................ و ........................... و............................   .

 ....................... المرفقات هي : الوثائق المذكورة في السيرة الأكاديمية كـ ............................... و.......... -5

 

   سيرة أكاديمية عن نفس ي :: أكت4تمرين 
 
 .بالنماذج الإلكترونية المتوفرة على الشبكة العنكبوتية  امستعين
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ا: الكتابة الوظيفية: كتابة محضر الاجتماع  خامس 

 

 الاجتماع: محضر مفهوم 

ــــمي الذي عد توثيقا  يُ هو عمل کتابي وظيفي               ــ ــ ــ ـــــة   للاجتماع الرسـ ــ ــ ــــركة ما؛ لمناقشـ ــ ــ ــ ــــة، أو شـ ــ ــ ــ ــــسـ ــ ــ ــ تعقده مؤسـ

ــــدار قرارات، وللاطلاع على ـــ ــ ــ ــ ــــيـة، ولإصـ ــ ــ ــ ــ ــــر الاجتمـاع   قضـ ــ ــ ــ ــ ــــا لمـا دار في الاجتمـاع من   أعمـال، ويعـد محضـ ـــ ــ ــ ــ تلخيصـ

 .اآراء بعينهتفصيل أو تركيز على  دون مناقشات 

سكرتير القسم، أو من  تماع، عن طريقالاجتماع أو الجلسات بعد الانتهاء من الاجويتم إعداد محضر          

 الاجتماع. يوكله المجتمعون بأمانة 

 :)الغرض منه (  الاجتماعأهمية محضر   

تسعى إلى اتخاذ قرارات  تعد الاجتماعات أو الجلسات من أكثر وسائل الاتصال الإداري اهمية؛ لأنها         

 محاضر  وتتجلى أهمية الجلسات.هذه  نهاوهادفة تفيد المنظمات أو المؤسسات التي تعقد بشأمفيدة 

 الاجتماعات في الآتي : 

 تسجيل قرارات الاجتماع بحيث لا تنس ى، كما يمكن متابعة هذه القرارات  -1

 الاجتماع. نتائج الاجتماع لمن لم يحضر  توضيح -2

 الاجتماع. الجهات والأشخاص الذين حضروا  توضيح -3

 الاجتماع. تلخيص مناقشات وقرارات  -4

إلى قرارات أم أنه كان   ر المباشرة لمحضر الاجتماع أنه يوضح ما إذا كان الاجتماع انتهىمن الفوائد غي -5

 . مجرد جلسة حوار ومناقشات لا فائدة منها 

 والموضوعية.  التوصل إلى قرارات جماعية تتسم بالنضج والعمق والصدق -6

؛    مة الواحدة المنظ التنسيق بين مختلف أوجه الأنشطة والجهود بين الإدارات والأقسام داخل -7

 سير العمل داخل المنظمة بشكل منظم .  بهدف تحقيق أهداف المؤسسة، أو

 . وممارسة وتجربة   إتاحة الفرصة للموظفين حديثي الخبرة للاحتكاك بمن هم أقدم منهم خبرة -8

وتوجيهاتهم، ووجهات نظرهم    إتاحة الفرصة للقادة الإداريين والمشتركين في الاجتماع لتوصيل آرائهم   -9

تتيح في نفس الوقت عرض شكاوى العاملين   المشاركين، كماإلى بقية العاملين عن طريق الأعضاء 

 القرارات الصحيحة حيالها  داخل المؤسسة بغية اتخاذ

آرائهم وأفكارهم والمشاركة   من خلال إتاحة الفرصة لهم للتعبير عن رفع معنويات الأعضاء المشاركين -10

 القرارات. في صنع 
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 الاجتماع: تابة محضر مقومات ك  

 :   عدة عناصر منها  عالاجتما محضركتابة ل      

 يكتب أعلى المحضر جهة اليمين.   الاجتماعاسم المؤسسة أو القسم الذي عقد فيه  .1

تاريخ الاجتماع،    يكتب بعد اسم المؤسسة في منتصف السطر بخط بارز، وتحته  المحضر:عنوان  .2

 المحضر.فحات ويمكن تكرار العنوان في كل صفحة من ص

 اجتماع لجنة ... ...، رقم الجلسة ..........  )محضر                                  

 وتشمل: ، الأساسية  )المعلومات. البيانات التوثيقية 3

 الساعة   –التاريخ  –) اليوم الاجتماع.تاريخ  -

 مكان الاجتماع.    -

 الاجتماع. اسم رئيس  -

 الحاضرين. أسماء    -

 المعتذرين والغائبين بلا عذر عضاء أسماء الأ    -

 وتشمل: . وقا ع الاجتماع، 4   

 . الافتتاح بكلمة ترحيبية -

 لإقراره.  السابقة؛مراجعة محضر اجتماع الجلسة  -

   .هدف الاجتماع -

 استعراض جدول أعمال الاجتماع )الحالي   -

 ذكر الأمور المستجدة " إن وجدت".  -

 قرارات. مناقشة بنود جدول الأعمال وذكر التوصيات وال -

 تحديد موعد الاجتماع القادم.  -

 خاتمة المحضر: وتشمل: -5

 )أسفل الجهة اليسرى   الاجتماع.تسجيل ساعة انتهاء  -

 )الجهة اليمنى    .وتوقيع أمين المجلس.  اسم وتوقيع كاتب المحضر   -

 . )الجهة اليسرى  توقيع رئيس المجلس اسم و  -

 صفاته: 

 شمول المحضر لجميع المقومات.   -

 وترك التفصيلات دون الإخلال بالمعلومات أو غموضها.     الاختصار -

 الاستيعاب لجميع المعلومات المذكورة في الاجتماع.  -

 يتم حفظه في الملفات الرسمية بعد التوقيع عليه.       -

مقومات 

محضر الاجتماع

خاتمة المحضر وقا ع الاجتماع قيةالبيانات التوثي عنوان المحضر اسم القسم 
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 نموذج محضر اجتماع 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 محضر الاجتماع الثاني  

 لعام ............... للجنة ..................

تم بحمد الله وتوفيقه عقد الاجتماع الأول للجنة ................ لعام ............. يوم .............  /     /     14  في تمام الساعة 

 ......... ظهرا ،بمكتب .............. برئاسة ........................... وبحضور كل من :

 ...............................  الرئيس .-1

 .............................. نائب الرئيس.-2

 .............. عضوا ..................-3

 ............................... عضوا.-4

 ............................... عضوا.-5

 ............................... عضوا.-6

      وقد تغي  ب عن الاجتماع كل من :

1-.  ............................................. 

2-.....................................  ......... 

 وقد بدأ الاجتماع بكلمة ترحيبية للحضور ،والثناء على الجهود المبذولة ،و المصادقة على محضر الاجتماع الأول 

 ،وتم اعتماد جدول الأعمال ،ومناقشة بنوده واتخاذ القرارات بشأنها على النحو التالي :

1-.......................................................... ............................................ 

2- . ..................................................................................................... 

 ما يستجد من أعمال . -3

    الموضوع الأول : 

................................................................................................................................................................................. 

          القرار:

 ................................................................................................................................................................................. 

 الموضوع الثاني:      

................................................................................................................................................................................. 

        القرار:   

................................................................................................................................................................................. 
 

                                                                                                          وانتهى الاجتماع عند الساعة .............. ظهرا

                

             أمين المجلس                                                                                                         ر ئيس المجلس                                                          

 الاسم :                                                                                                                          الاسم:  

 التوقيع :                                                                                                                        التوقيع: 
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 تمرينات 

 

 التالية:ات أمام العبار  أو )خطأ( )صح(كلمة  : أكت:1تمرين 

   . متابعة هذه القرارات دون تسجيل قرارات الاجتماع محضر الاجتماع ل -1

   الخبرة. للتواصل مع أصحاب للموظفين حديثي الخبرة   الفرصةالاجتماع يتيح محضر  -2

   . جهة اليمينه  أعلا عنوان المحضر كتب يُ    -3

   لحاضرين والغائبين. واوالرئيس ونائبه تتضمن البيانات التوثيقية تاريخ الاجتماع ومكانه  -4

 اليسرى.تسجيل ساعة انتهاء الاجتماع أسفل الجهة  -5

 . الاجتماعتلخيص مناقشات وقرارات من فوائد محضر الاجتماع  -6

      عليه.   الأعضاء توقيع قبل  في الملفات الرسمية    يتم حفظ محضر الاجتماع -7

 

 الصحيحة:أختار الإجابة  :2تمرين 

 : حضر الاجتماعمن الفوائد غير المباشرة لم  -1

 . التوصل إلى قرارات جماعية تتسم بالنضج   -

    .إلى قرارات أم أنه كان مجرد جلسة حوار إذا كان الاجتماع انتهىأنه يوضح ما  -

 مراجعة محضر الاجتماع السابق.  -

  :رفع معنويات الأعضاء المشاركين من خلاللمحضر الاجتماع أهمية في   -2

 القرارات. م وأفكارهم والمشاركة في صنع آرائه إتاحة الفرصة لهم للتعبير عن -

   الخبرة.الاحتكاك بذوي   -

    .عرض شكاوى العاملين  -

    يُذكر هدف الاجتماع في: -3

   البيانات التوثيقية.  -

 وقا ع الاجتماع.      -

 خاتمة المحضر.  -

 تشمل:   وقا ع الاجتماع  -4

 لإقراره. السابقة؛مراجعة محضر اجتماع الجلسة و   ترحيبيةالافتتاح بكلمة   -

 )الحالي استعراض جدول أعمال الاجتماع و هدف الاجتماع  -

 مناقشة بنود جدول الأعمال وذكر التوصيات والقرارات.  -

 سبق. جميع ما  -
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ا: الكتابة الوظيفية: كتابة التلخيص  خامس 

 

 التلخيص: مفهوم 

ضمون أو إبهام في إخلال بالم دون  لتلخيص يعني التعبير عن الأفكار الأساسية للموضوع في كلمات قليلةا      

 اغة. ي الص

ــــبة طول الملخص إلى           ــــلي وفقً  وتتفاوت نسـ ــــوع الأصـ ــــل الموضـ ــــوع، فقد يكون الأصـ ا لدرجة تكثيف هذا الموضـ

ــــره كثير لا موجزا ا مركز  ــ ــ ــتطيع أن تختصـ ــ ــ ــ ــااتسـ ــ ــ ــ ــتفيضـ ــ ــ ــ ــروح يمكن  ، وقد يكون حافلا بالتكرار مسـ ــ ــ ــ بالأمثلة والشـ

 .تلخيصه في سطور قليلة

  أهمية التلخيص:

 :تتمثل أهمية التلخيص في عدة مجالات        

على التقاط العناصر المهمة للموضوع في   على الاستيعاب والتركيز، وترويض ملكته الذهنية القارئ تعويد  -أولا

 . عصر تعددت فيه مجالات المعرفة

المتميز، كما أن  لأسلوب الخاص  ا واستكشاف،التلخيص تدريب عملي على الكتابة وصياغة المفاهيم  -ثانيا 

، وتنمية لخبراته  الاستيعابيةواختبار لمقدرته   القارئ اختزنها  التلخيص استرجاع منظم للمعلومات التي

 . الكتابية

عملية مهمة في مجالات التحرير   الطاقة، ووسيلةالتلخيص ضرورة حياتية لاستثمار الوقت وادخار  -ثالثا

أو   ،تض ي أق  ى قدرة على الاقتضاب والوصول إلى لب الموضوعتق المختلفة، سواء في الكتابة الرسمية التي

 .ا من العمق والتركيزالإبداعي الذي يستلزم قدرً  التحرير

 :التلخيصكتابة  خطوات 

تعمل على تبين الأفكار الرئيسية، لذا  الأصلي، ونعني بها القراءة التيالقراءة الاستكشافية للموضوع  -أولا

 .بالقلم الرصاص تحت السطور المهمة خط  بوضع القارئ ينبغي أن يقوم 

المضامين الأساسية على شكل   القراءة الاستيضاحية، وفيها يقوم الكاتب مراجعة لما قرأ، وبتسجيل -ثانيا

 .نقاط في ورقة جانبية

  صياغة هذه النقاط في شكل فقرات بأسلوبه الخاص القارئ د ي يعثالثا :
ً
على التسلسل الطبيعي لها في  ا محافظ

بإعداد صورته قبل الشروع في الكتابة، ويمكن لكاتب التلخيص   يقوم يلل، وفق تصميم ذهني أو  الأص

المراد تلخيصه   الموضوعالاستعانة بما كتبه من ملاحظات وإرشادات إذ أيقن أنه استطاع تمثل  الاستغناء عن

 .على نحو جيد
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  مبادئ
 
 :التلخيصكتابة  في  ىراع أساسية يج: أن ت

مالا  له أو يحم   ،ر المعنىغي  ي أو ،ه الأصلالبعد عن التعديل والتحريف في المادة الملخصة بما يشو   -أولا        

 .من استنتاجات وتأويلات ليحتم 

وضع الأفكار وفقا لمراتب ثلاث: الأهم   على التمييز بين الرئيس ي والثانوي، حيث ينبغي أن يكون  القدرة-ثانيا        

 .فالمهم فالأقل أهمية

  يجب - ثالثا       
 
هذا حذف جميع الأمثلة لأن    يعني  المتعددة، ولاص من الاستطرادات والهوامش والأمثلة التخل

 . الهوامش التي يمكن اختصارها وإدماجها في النص الملخص يمكن فهم النص بدونه، وكذلك بعضها لا

بها النص الأصلي وأثبتها في متن  استعان يعني التلخيص تجاهل الإشارات إلى المراجع والأصول التي لا-رابعا       

 .القصوى  النص، ولكن ذلك في حدود الضرورة

         :الفقرةتلخيص 

التلخيص يتم في إطار الموضوع   طريق الاكتفاء بالجملة الرئيسية إذا كان هذايمكن تلخيص الفقرة عن           

ت طويلة فيمكن الاستعانة ببعض الجمل الداعمة  الفقرة ذاتها، وكان علىا ككل، أما إذا كان التلخيص مقتصر 

 :كالآتي

 : مثال تطبيقي

 :    الفكر واللغة)  الفقرة المراد تلخيصها )من مقالة للدكتور إبراهيم مدكور  تحت عنوان

ـــــعبه،  الآخر ويتأثر   »إذا تأملنا الفكر واللغة، وجدنا أن كل واحد منهما يؤثر في          ــ ــ ـــــأتها تخضـ ــ ــ  إلى  فاللغة في نشـ

ـــــاط الذهني  مدى بعيد ــ ــ ـــــية. للنشـ ــ ــ ـــــارات حركاتوما لغة الاطفال الا   والميول والاتجاهات النفسـ ــ ــ عليها  تبعث  وإشـ

ا إلى التراجع، وكل تلك إلى الخلف مشــيرً  أو  التقدم،ا إلى غرائز واســتعدادات، فبدفع الطفل يده إلى الأمام مشــيرً 

ــــوات، ولا تلبث هذه الحركات ،وأخيلته  هر عن انفعالاتحركات تعب   ــ ــ ــــارات إلى أصـ ــ ــ ــــارات، والإشـ ــ ــ  أن تتحول إلى إشـ

 .سیکولوجيأساس  وهكذا نشأت اللغة في تدرجها الطبيعي، وتقوم على ،لفا أوالأصوات إلى 

 السابقة: الفقرة  تلخيص

ــــل ،امحور  التي تعتبر نبحببث أولا عن الجملببة الرئ سببببببببببببيببة لابــد أن  -1 ــ ــ ــ ــ عنوانــا لهــا.  حوالتي يمكن أن تصـ

ــ ــــوالجملـة ال ــ ــ ــــح أننا   ويتـأثر بـه.كـل واحـد منهمـا يؤثر في الآخر   كر واللغـةالف)ة هي: رئيســـ ــ ــ ــ ــ ومن الواضـ

  قمنا بتأليف
ً
 ا أن تكون موجودة في الفقرة نصا. أجزائها، فليس شرط

ــارات ثم ). ويهمنــا هنــا ا يعين على فهمهبباالجمببل قببدر   نلتقط منبعــد ذلــك  -2 ــ ـــ ــ ــ ــ تحول الحركــات إلى إشـ

 .  ا لدوافع نفسيةوفقً  أصوات
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  :التاليعلى النحو  لفقرةنعيد صياغة اثم  -3

بأفكارهم واتجاهاتهم  التأثير بين الفكر واللغة متبادل بينهما، فمن تتبعنا للحركة الأطفال المحكومة

ثم جملة، فتنشأ اللغة على أساس نفس ي تدرج   يتضح لنا أن الحركة تتحول إلى إشارة ثم صوت ثم لفظة

 .ملحو  

 :تلخيص المقالة  

 أولا           
ُ
 .ذات قيمة ارً أفكا نلا تتضمالفقرات التي حذف : ت

            
ُ
 .الفقرة لخص الفقرات الباقية وفقا لما سبق أن تحدثنا عنه في تلخيصثانيا: ت

            
ُ
 .ا إذا أمكن ذلكعً دمج بعض الفقرات مثالثا: ت

            
ُ
 . لأصلي ا لالتسلسغة وفقا للصورة الجديدة مع المحافظة على ياعاد الصرابعا: ت

 --------------------------------------------- 
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 تمرينات 

 

 الصحيحة:: أختار الإجابة 1تمرين 

  :يعني التلخيص  -1

 . بها النص الأصلي تجاهل الإشارات إلى المراجع والأصول التي استعان    -

 . التعديل والتحريف في المادة الملخصة  -

 . م فالمهم فالأقل أهميةلأهل ا الأفكار وفقً وضع  -

 الرئيسة: تعمل على تبين الأفكار  القراءة التي -2

 القراءة الاستكشافية     -

   القراءة الاستطلاعية. -

 القراءة المتأنية.  -

   :  عند تلخيص الفقرات يجب    -3

      .على التسلسل الطبيعي لها في الأصلة حافظ الم -

 على أهميتها دون تسلسل .  التركيز -

   ن دمجها .ها والاستغناء عحذف  -

   :التلخيص    -4

 . تدريب عملي على الكتابة وصياغة المفاهيم  -

 لكاتب التلخيص.   لأسلوب الخاص المتميز ا استكشاف  -

 جميع ما سبق.  -

 

 أكت: كلمة )صح(أو )خطأ(امام العبارات التالية : : 2تمرين 

 .    على شكل نقاط المضامين الأساسية تسجيلمراجعة لما قرأ، و ب يقوم الكاتب القراءة الاستكشافية  -1

   . بها النص الأصلي تجاهل الإشارات إلى المراجع والأصول التي استعان يعنيالتلخيص  -2

   . الاستعانة بما كتبه من ملاحظات وإرشادات يمكن لكاتب التلخيص الاستغناء عن -3

  . القارئ اختزنها  التلخيص استرجاع منظم للمعلومات التي -4

في مجالات التحرير   عملية  غير لوقت وادخار الطاقة، ووسيلةالتلخيص ضرورة حياتية لاستثمار ا  -5

   . المختلفة

 عند تلخيص المقالة  -6
ُ
   . ذات قيمة ارً أفكا نلا تتضمحذف الفقرات التي ت

  3تمرين 
 
 ا من إحدى كت: المكتبة في الكلية .ا مختار  ص نص  : ألخ
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه 

 ك بعد الانتهاء من تمارين الوحدة يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذل

إكمال هذا التقييم الذاتي  م نفسك وقدراتك بواســـطة قي   ،الوظيفيةالكتابة بعد الانتهاء من التدرب على وحدة 

  أمام مستوى الأداء الذي أتقنته، وفي حالة عدم قابلية ✓بعد كل عنصر من العناصر المذكورة، وذلك بوضع عـــــلامة )

 بيق ضع العلامة في الخانة الخاصة بذلك. المهمة للتط

 العناصـــــر م

 مستوى الأداء )هل أتقنت الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

     مفهوم المعروض وأجزاؤه وعناصره وخصائصه.   1

     تعريف التقرير وأهدافه ومجالاته وخطوات إعداده.    2

كتابة السيرة    مفهوم السيرة الذاتية وأنواعها وكيفية  3

 الأكاديمية. 

    

تعريف محضر الاجتماع والغرض منه وخطوات كتابته      4

 وصفاته ثم نماذج منه. 

    

     تعريف التلخيص وأهميته وخطوات كتابته.      5

 يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات )البنود  المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة للتطبيق، وفي

 القائمة "لا" أو "جزئيا" فيجب إعادة التدرب على هذا النشاط مرة أخرى بمساعدة المدرب. حالة وجود مفردة في 
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 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب    

 

 

 

 

 

 

 

 

 يعبأ من قبل المدرب وذلك بعد الانتهاء من تمارين الوحدة 

 التاريخ: .................................... ..........................                .......................................  اسم المتدرب : 

 رقم المتدرب  : .................................................................               
    4     3     2     1المحاولة :      

 ....   ......   العلامة  :    ......   ......   ..

 نقاط 10كل بند أو مفردة يقيم بـ 

 من مجموع النقاط. %100الحد الأعلى: ما يعادل      من مجموع النقاط.  %80الحد الأدنى: ما يعادل 

 بنود التقييم م
 النقاط )حسب رقم المحاولات 

1 2 3 4 

     المعروض وأجزاؤه وعناصره وخصائصه. مفهوم   1

     وأهدافه ومجالاته وخطوات إعداده.  تعريف التقرير   2

مفهوم السيرة الذاتية وأنواعها وكيفية كتابة السيرة    3

 الأكاديمية. 

    

تعريف محضر الاجتماع والغرض منه وخطوات كتابته      4

 وصفاته ثم نماذج منه. 

    

     تعريف التلخيص وأهميته وخطوات كتابته.      5

     المجموع

 ملحوظات:   

 .....  ........................................................................................................................ 
 توقيع المدرب: .............................
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 الإجابات الصحيحة لأسئلة تمرينات مهارة التواصل

 أصل بين العمودين باختيار الإجابة الصحيحة : : 1 تمرين

  والفهم، معوالكفاءة  بالسرعة والدقة أداء لغوي صوتي أو غير صوتي يتميز .1

   والمكتوبة.مراعاة القواعد اللغوية المنطوقة 

 الرسالة -5

 المهارة اللغوية -1 أغراضهم.  وم عنق ر بها كل يعب   أصوات   .2

 التراكيب  -4 .ختاره المجتمعين خلال نظام من الرموز الأفكار والمشاعر والرغبات م توصيل .3

 اللغةعند سابير -3 وات ربطه يقصد بها نظم الكلام وأد فأكثر، كماالعبارات التي تتضمن جملتين  .4

اللغة عند ابن  -2 المحتوى الذي يود المرسل نقله إلى الآخرين.  .5

 جني

تمع للتعبير عما في أصـوات أو رموز ذات دلالات متعددة يسـتخدمها الإنسـان والمج .6

 النفس، وعن حاجاته وحاجات المجتمع الذي يعيش فيه.

المفهوم التربوي  -6

 للغة 

 

 كلمة )  صح(   أمام العبارات الصحيحة  : أضع: 2 تمرين

 )    صح    . مثبطا.تؤثر اللغة على نفسية الإنسان تأثيرا مشجعا معززا أو  -

  .      )خطأ.   من يتولى فك رموز الرسالة  المرسل هو   -

 الاتصال عملية معقدة غير مركبة .)    خطأ     -

  )    صح      . والاجتماعي.تحتفظ اللغة بالتراث الثقافي  -

 التواصل انتقال للمعرفة من شخص لآخر . ) صح    -

 

 أختار  الإجابة الصحيحة : :3 تمرين

 :  للمجتمع هي وظيفة اللغة الاجتماعية-1

 اليومية . لغة في معاملاتهم يستخدم الناس ال  -

بها الحياة، سواء في نطاق الأسرة أم  أو مكتوبة، تنتظميمارسها المجتمع المتحضر كإرشادات منطوقة -

 عام. في الحياة بوجه 

بالتراث الثقافي    ظتحتف  لجيل، فاللغةيستخدمها المجتمع في اكتساب الثقافة ونقلها من جيل   -

 الاجتماعية. والتقاليد 
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 هي: المهد إلى اللحد  مع الفرد من التي تسيراللغة  وظيفة-2

 الشخصية.  -

 النفسية.  -

 التثقيفية.  -

 عناصر اللغة ويقصد بها :  الأصوات: عنصر من-3

 ومعانيها. وشكلها  احيث: اشتقاقهالكلمات التي تتألف منها الجمل من  -

 فعلية. تتألف منها التراكيب سواء كانت اسمية أم  يالمفيدة الت الجمل -

 تطورها ..  مخارجها وصفاتها، وقوانينروف من حيث الح -

بنفسية المتكلم وعقلية   وقصره، وصلته العصور وطول الكلامتطور التراكيب عبر  يهتم بدراسةالذي  العلم-4

 السامع هو:  

 علم النحو والبلاغة والأدب.  -

 علم الأصوات.  -

 المعاجم. علم  -

أثير في الآخرين من خلال أفكاره ،و قد يكون فردا أو الطرف الأول في عملية الاتصال والذي يريد الت   -5

 :   مجموعة أفراد ،بل قد يكون إنسانا أو آلة مع الاختلاف بينهما 

 المرسل.  -

 المستقبل.  -

 الرسالة .  -

 نات الاتصال اللغوي هي : مكو   -6

 والوسيلة. المرسل والمستقبل  -

 المرسل والمستقبل والرسالة .  -

 جميع ماذكر    -
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 يحة لأسئلة تمرينات مهارة القراءة الإجابات الصح

 أضع كلمة صح أو خطأ  : :1 تمرين

 خطأ   .لتعرف على الحروف والكلمات والنطق بهاالمفهوم الشامل للقراءة هو ا  -

 والعرضية في المقروء. صح من أهداف القراءة التمييز بين الأفكار الجوهرية  -

 فردية في أدائها. صح القراءة عملية اجتماعية يستفيد منها المجتمع وإن كانت   -

 الكلمة المكتوبة من أرخص وسائل المعرفة المتنوعة وأيسرها. صح -

 لغة الكتابة هي اللغة العامية بخلاف الكلمة المسموعة أو المرئية التي تكون باللغة الفصحى. خطأ  -

 صح  للتعلم.القراءة أداة رئيسة    -

وإغنائها، وتهذيب العادات والأذواق  تبدو أهمية القراءة للفرد في توسيع الخبرات لدى القارئين  -

 خطأ  والميول.

 والمجتمع. خريطة ذهنية عن أهمية القراءة للفرد  مأرس :2 تمرين

 الصحيحة:أختار الإجابة  :3 تمرين

 أنها:  الحياة فيتظهر أهمية القراءة في  -1

 . والزمان والمكانتتيح للإنسان حرية اختيار الكتاب والموضوع  -

 . ث أمتهتربط المجتمع بترا -

- 
ُ
 بالثقة. شعر الإنسان ت

 للفرد: تحقق القراءة  -2

 اتجاهاته.  تفكيره، وتحديدوطريقة تكوين شخصيته   -

 . وثقافة وفكرا لدى غيره من حضارة لمجتمع الم معرفة -

 المعرفة. نمو الأفكار وازدهار شجرة   -

وهنا تظهر  فع مستواه ور  وتقدمه، ويشارك في بنائه بمجتمعه؛بالقراءة يحل كل فرد مشاكله وينهض    -3

 أهمية القراءة لـ : 

 الفرد.  -

 الحياة.  -

 المجتمع.  -

 أفكاره.أقرأ نصا تراثيا من إحدى كت: المكتبة ثم ألخص  :4 تمرين
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 الإجابات الصحيحة لأسئلة تمرينات مهارة الكتابة 

 الصحيحة:أصل بين العمودين باختيار الإجابة  :1 تمرين

  واللغة  وبلاغة، وفقه وصرف، نحو  :نم المختلفةة بعلومها اللغ -2 الاغتراف من مخزون الذاكرة .  -1

 . يتصل ب دابها في مختلف العصور  ما

 الغزيرة الواعية  بالمطالعة-6 الكتابة. إتقان أداة  -2

 الاطلاع على المصادر الأساسية للموضوع ومراجعه -3 تكوين قاعدة فكرية يعني  -3

ضمن المنجزات في مجال العلم والفن ظاهرة تاريخية تت    -4 المنظور الشامل للثقافة...  -4

 والأدب والفلسفة والأخلاق والتربية. 

 من محاذير الحفظ.  -1 التعريف التاريخي للثقافة  -5

والمعتقدات المتوارثة اجتماعيا وهي تحدد جوهر  الممارسات-5  التمرس بالأساليب الأدبية   -6

 حياة الأمة

 

 التالية :أضع كلمة )صح ( أو )خطأ ( أمام العبارات  :2 تمرين

 يستحسن أن تصاغ الأفكار المنقولة بأسلوب الكاتب كي تبرز شخصيته الذاتية. صح  -1

 المشكلات. صح التعريف السيكولوجي للثقافة عملية تكيف وتوافق وأداة لحل  -2

 الثقافة في مفهومها العام   تحصيل المعلومات واختزانها. خطأ  -3

 الكتابة في اللغة أداء منظم ومحكم. خطأ  -4

 صح  الإنسان.لدى   النفسية والفكريةسيلة لإشباع الحاجات الكتابة و  -5

 صح  المصادر.بالأمانة في النقل والإشارة إلى  يلتزم الكاتب لا بد أن  -6

 الإجابة الصحيحة : أختار  : 3 تمرين

الثقافة تشمل المعلومات والمعتقدات والفن والأخلاق والعرف والعادات وجميع القدرات الأخرى      -1

 نسان أن يكتسبها. التي يستطيع الإ

o  .التعريف الوصفي 

o  .التعريف المعياري 

o  .التعريف التاريخي 

2-  
 
 ز على كون الثقافة أسلوب حياة، والثقافة تمثل القيم المادية والاجتماعية لشعب ما . يرك
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o  .التعريف السيكولوجي 

o  .التعريف المعياري 

o  .التعريف الشامل 

 لعة هي: القاعدة الأساسية التي تبنى عليها القراءة والمطا  -3

o  .النحو والبلاغة 

o  .دراسة كتاب الله دراسة عميقة 

o  والتراجم. كتب الأدب 

 من مشكلات الكتابة : -4         

o  الاستطراد 

o   الضحالة والفقر الثقافي 

o سبق .  جميع ما 

 أختار الجملة الخاطئة :   :4 مرينت

 من معايير الكتابة الوظيفية :  .1

 غلبة الأسلوب الخبري التقريري. -

 الموضوعية في العرض.  -

 المباشرة في العرض.  -

 إثراء الموضوع المكتوب بتفاصيل كثيرة.  -

 بة الإبداعية: من معايير الكتا  .2

 أصالة الأفكار.  -

 الكاتب. الأمانة العلمية في عرض أفكار  -

 الاعتماد على الصور البلاغية.  -

 حسن الاستهلال وحسن التخلص وحسن الخاتمة.  -

عد الكتابة الإبداعية من أرقى أنواع الكتابة؛ لأنها:  .3
ُ
 ت

 تحقق المتعة النفسية للفرد.  -

 تعينه على صقل مواهبه الأدبية وتنميتها.  -

 تحتمل التأويل في الألفا .  لا -
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 لإجابات الصحيحة لأسئلة تمرينات كتابة المقالة ا

 : 1تمرين 

 أختار مقالة من صحيفة ثم أحدد  نوع المقالة ومقوماتها.  

 )صواب أو خطأ   أمام العبارات التالية :   أختار كلمة : 2تمرين 

 وعلمية. صح  إلى: أدبيةتنقسم المقالة بحسب أسلوب الكاتب -1

حدث  هي التي تعبر عن عواطف الكاتب واحاسيسه اتجاه مشهد من المشاهد أوالذاتية و  المقالة-2

 ح القضايا. صمن الأحداث أو قضية من 

 السخرية. خطأ بالتهكم وبراعة الكاتب في    الوصفية تتسمالمقالة -3

 أ منظما. خطالحقائق والأخبار والروايات عرضا  تعرض  المقالة الاجتماعية-4

 العلمية. خطأ المقالة  ة من أنواعالسير  مقالة-5

 منهجه. صح سبيل البحث العملي وتأخذ بش يء من  الموضوعية تسلك المقالة-6

 . صح والخاتمة مساحة أكبر من المقدمة وله وجوهره،صلب الموضوع  العرض-7

 أختار الإجابة الصحيحة :  : 3تمرين 

 :عام يرها وتقويم الأثر بوجهتعليل الأحكام وتفسعلى تذوق الأثر الأدبي، ثم   تعتمد على قدرة الكاتب  -1

 المقالة الاجتماعية.  -

 المقالة النقدية.  -

 المقالة الوصفية.  -

حتى لا  هذه المقالة أن ينقب عن الأسس الحقيقية للموضوع، وأن ينظر نظرة إنسانية مهمة الكاتب في-2

 تندثر قيمة مقالته بتقدم العقل الإنساني: 

 الفلسفية.  المقالة -

 المقالة النقدية.  -

 لة العلمية. المقا -

 والبراهين والحجج القاطعة  يتميز أسلوب هذه المقالة  بالدقة في تحديد المفاهيم، ويعتمد على الأدلة   -3

 المقالة الذاتية.  -

 المقالة العلمية.   -

 المقالة الاجتماعية.  -
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 :  التي تتركها انعكاسات الحياة في نفسهتجارب الكاتب الخاصة والرواسب  تعبير فني صادق عن -4

 مقالة السيرة.  -

 المقالة التأملية .  -

 المقالة الشخصية . -

 : هي الثمرة المرجوة والنتيجة التي وصل إليها الكاتب بناء على براهينه   -5

 المقدمة.    -

 المقالة الفلسفية.   -

 .الخاتمة -
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 اليوميات والمذكرات الإجابات الصحيحة لأسئلة تمرينات كتابة 

 

 ن العمودين باختيار الإجابة الصحيحة: بي أصل :1تمرين 

 فائدة. لتصبح ممتعة وذات -3 الكتابة بأسلوب القصص والسرد في اليوميات. .1

 باستخدام ضمير المتكلم أو ضمير الغائب  -1 . تدوين الأحداث يوما بيوم .2

 باستخدام الخيال والصور  -4 الكتابة بطريقة ناقدة في المذكرات واليوميات .3

 كتابة اليوميات. -2 بداعية في اليومياتتظهر الكتابة الإ  .4

 

 : أضع كلمة صح أو خطأ: 2تمرين 

 عند كتابة المذكرات. خطأ الابتعاد عن تسجيل الجزئيات الصغيرة في حياة الكاتب   -1

 يمكن إظهار الرأي الشخ  ي عند كتابة المذكرات واليوميات. صح -2

 صح طين.يقوم شخص ما بكتابة يوميات الآخرين وخاصة الحكام والسلا قد  -3

 تابة. خطأيمكن لكاتب المذكرات التخلي عن الترتيب والتسلسل الزمني في الك -4

 حلا تقتصر كتابة المذكرات على الماض ي القريب. ص -5

عد اليوميات سيرة ذاتية يومية. صح  -6
ُ
 ت

 

 . أكتب مذكراتي عن حدث مهم في حياتي :3تمرين 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 اسم البرنامج

 

 101الكتابة الفنية عربي 

 

 

87 

 الرسالة الإدارية (وض)المعر الإجابات الصحيحة لأسئلة تمرينات كتابة 

 

 أضع كلمة صح أو خطأ أمام العبارات الآتية :  :1تمرين 

 المعروض كتابة رسالة لمسؤول أو جهة حكومية. صح  .1

عند كتابة المعروض يجب مراعاة الجانب الشكلي المتعلق بالبسملة والابتداء والتحية والختام.   .2

 خطأ 

ه من .3  ح الخيال والمحسنات البديعية. ص من خصائص كتابة المعروض سهولة الأسلوب وخلو 

 كتب الاسم والتوقيع في الجانب الأيسر من المعروض بعد التاريخ. خطأ ي .4

 تلخيص مبررات الطلب في المعروض بجمل قصيرة ومباشرة. صح  .5

كتب في المعروض بعد التوجيه . خطأ  كلمة  .6
ُ
 )بعد  ت

 أختار الإجابة الصحيحة:  :2تمرين 

 خاتمة المعروض تشتمل على:  .1

 والتوقيع والتاريخ والعنوان. حية الختامية والاسم الت -

 التحية الختامية والتاريخ والاسم والتوقيع.  -

 والتاريخ. التحية الختامية والاسم والتوقيع  -

 التحية الافتتاحية للمعروض تبدأ بـ :  .2

 البسملة والتحية الافتتاحية والتوجيه.  -

 الافتتاحية. البسملة والتوجيه والتحية  -

 الافتتاحية. ة والتحي البسملة  -

 المعروض: يُكتب التاريخ في  .3

 والتوقيع. بعد الاسم  -

 بعد العنوان.  -

 بعد التحية الختامية.  -

 العرض في كتابة المعروض يكون:  .4

 ا بلا تطويل أو ترادف أو استطراد. مركزً  -

 ا عن التفصيل أو التوسل المكشوف بعبارات مبتذلة.بعيدً  -

كر.  -
ُ
 جميع ما ذ

 العناصر. ا لجميع معروضًا مستوفيً  أكتب : 3تمرين 
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 كتابة التقرير تمريناتالإجابات الصحيحة لأسئلة 

 الشكل التالي: مقومات التقرير في  كملأ :1تمرين 

 

 

 

 

 

 
 أملأ الفراغات التالية :  : 2تمرين 

  تقرير عنأو   تقرير عن تجارب علمية أو   تقرير عن سير نشاط أو عمل :  التقرير مجالاتمن  -1

                 . إلخ... تمراتشخصيات أوتقرير عن مؤ 

 .  المعلوماتو   الحقائق ن قدرا منضم  يتضرب من ضروب الكتابة الوظيفية التقرير   -2

 .  النقدية التقرير يكسب كاتبه فرصة ممارسة القراءة -3

 .  المجيدوإثابة المخطئ يستخدم التقرير كمستند رسمي لمحاسبة -4

 .  التوصياتو نتاجات الاستغالبا في التقارير هي :الأجزاء المقروءة  -5

 أضع كلمة )صح   أو )خطأ  أمام العبارات التالية : :3تمرين 

   صح). تكون كتابة المراجع في التقارير العلمية دون تقارير العمل  -1

   صح). المرفقات تساعد على تقليل حجم التقرير الأصلي -2

   خطأ). لتقريرهي المعلومات التي تم استنباطها من نتائج الدراسة وبيانات ا  التوصيات -3

   خطأ) يستخدم جدول المحتويات في التقارير القصيرة.  -4

5-  
 
   خطأ) جدول المحتويات.   يليص الملخ

   صح). بشكل أقل في تقارير العمل يكتب الجهة اسم  -6

   صح). بيانات التقرير الأساسيةعلى تعرف ئ عين القار يالغلاف الجيد للتقرير أن  -7

   خطأ) تنوعها.في   تبدو أهمية التقارير -8

 الإجابة الصحيحة:  رأختا  :4مرين ت
 من حجم التقرير. % 3تزيد عن  لا  -1

 الاستنتاجات. -

 التوصيات. -

 المقدمة. -

.الملاحق •

.قائمة المراجع•

الجزء الإضافي

المقدمة•

المضمون •

النتائج والتوصيات•

الجزء الأساس ي

الغلاف، وصفحة العنوان •

، ،وصفحة الشكر، والملخص
وقوائم-وقائمة المحتويات

الجداول والأشكال

يالجزء التمهيد
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 : فيقائمة الرموز والمصطلحات تستخدم بشكل أكبر  -2

 التقارير الأكاديمية في العلوم والهندسة .  -

 الأدب.مجلات  -

 .الإدارةتقارير  -

 تشتمل صفحة العنوان على:    -3

 . وظيفة معد التقرير -التقرير معد اسم-التقريراسم  -

 . تاريخ إصدار التقرير- القوائم-التقريروظيفة معد  -معد التقرير اسم-التقريراسم  -

 . اسم التقرير ومعده -

 التقرير: من أهداف  -4

 كيفية الوصول إلى الخبرة والمعرفة . تبه مهارات علمية ومعلومات عميقة و إكساب كا -

 ة النقدية . إكساب كاتب التقرير فرصة ممارسة القراء -

 جميع ما سبق .  -
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 السيرة الذاتية كتابة  لأسئلة تمريناتالإجابات الصحيحة 

 

 أختار الإجابة الخاطئة : : 1تمرين 

 على مقومات العمل الفني الإبداعي مثل:   الذاتية  تستند السيرة   -1

 طلاقة الأفكار أو الحوادث     -

 . عيةقلة الصور الجمالية والمحسنات البدي      -

 . حسن السبك والتأليف   -

 المعرفون في السيرة الأكاديمية هم :  -2

 المدراء .  -

 أرباب العمل.  -

 الزملاء في نفس المهنة .  -

 المقومات الأدبية الشعورية في السيرة الذاتية هي :        -3

 العاطفة    -

 الخيال      -

 .   فصاحة الكلمات -

 على كاتب السيرة الأكاديمية:     -4

 ل الإسهاب وذكر التفاصي    -

 . ةاللغوي مراعاة السلامة     -

 الواضحة.   استخدام أنواع الخطوط    -

    

 أكت: كلمة ) صح ( أو  ) خطأ  ( أمام العبارات التالية ::   2تمرين 

 )صح  فن أدبي يُكتب نثرا.السيرة  -1
 )صح   سيرة غيرية. حياته تاريخما يكتبه المرء بنفسه عن   -2

 صح ). عظمىكانت ذات فائدة  لصدقوا  الاعتدالالسيرة الذاتية  إذا توخت    -3

 )خطأ  بالنفس. والزهوالمبالغة صاحبها إلى السيرة تقود  لا  -4

وتحليل عناصرها الجسمية   جلاء جوانبهاالشخصيات البارزة على   تقتصر كتابة السيرة عن  -5

 )خطأ  .  والانفعالية والاجتماعية

ــــيرة الأكاديمية  إذا كان    -6 ــ ــ ــ ــ ــــابقة فعليهكاتب السـ ــ ــ ــ ــ التي يتميز  المؤهلاتالتركيز على    ليس له خبرات سـ

 )خطأ بها. 

 )صح    .تكون المعيار الأساس ي لقبول أو رفض الطلب السيرة الأكاديمية عادة  -7
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     : أملأ الفراغات التالية  بكلمات صحيحة : 3تمرين 

 . التاريخو القصة  فن أدبي يجمع بين السيرة:    -1

  اللغويةالصور البلاغية، والمقومات الأدبية ك  الشعوريةتستند السيرة على المقومات الأدبية     -2

 وتشمل فصاحة الكلمات والجمل والعبارات. 

 رئيسة. محورية أو على شخصية كتابة السيرة  ترتكز  -3

 لمهاراتاو  لخبراتاو  لمؤهلاتاو   البيانات الشخصيةمقومات كتابة السيرة الأكاديمية مرتبة هي :   -4

 .  المرفقات  و المعرفون و 

الدورات و الوثائق   والخبرات . و الشهادات الوثائق المذكورة في السيرة الأكاديمية كـ  المرفقات هي : -5

   الشخصية.

 

ا بالنماذج الإلكترونية المتوفرة على الشبكة العنكبوتية   سيرة أكاديمية عن نفس ي :: أكت4تمرين 
 
 .مستعين
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 جتماعمحضر الا  كتابة  لأسئلة تمريناتالإجابات الصحيحة 

 

 أكت: كلمة ) صح ( أو  ) خطأ  ( أمام العبارات التالية ::   1تمرين 

 . )خطأ  متابعة هذه القرارات دون تسجيل قرارات الاجتماع محضر الاجتماع ل -1

 للتواصل مع أصحاب الخبرة. )صح  للموظفين حديثي الخبرة   الفرصةيتيح محضر الاجتماع  -2

 )خطأ   .جهة اليمينه  أعلا عنوان المحضر كتب يُ    -3

 والغائبين. )صح  تتضمن البيانات التوثيقية تاريخ الاجتماع ومكانه والرئيس ونائبه والحاضرين  -4

 تسجيل ساعة انتهاء الاجتماع أسفل الجهة اليسرى. )صح  -5

 )صح    الاجتماع.تلخيص مناقشات وقرارات من فوائد محضر الاجتماع  -6

     )خطأ عليه.   الأعضاء قيع تو قبل  في الملفات الرسمية  يتم حفظ محضر الاجتماع   -7

 

 أختار الإجابة الصحيحة: :2تمرين 

 : من الفوائد غير المباشرة لمحضر الاجتماع  -1

 . التوصل إلى قرارات جماعية تتسم بالنضج   -

    إلى قرارات أم أنه كان مجرد جلسة حوار أنه يوضح ما إذا كان الاجتماع انتهى -

 مراجعة محضر الاجتماع السابق.  -

  :رفع معنويات الأعضاء المشاركين من خلالجتماع أهمية في لمحضر الا   -2

 القرارات. آرائهم وأفكارهم والمشاركة في صنع  إتاحة الفرصة لهم للتعبير عن -

 الاحتكاك بذوي الخبرة.    -

    .عرض شكاوى العاملين  -

 يُذكر هدف الاجتماع في:    -3

 البيانات التوثيقية.    -

 وقا ع الاجتماع.  -

 المحضر. خاتمة  -

 تشمل:   ع الاجتماعوقا   -4

 لإقراره. السابقة؛مراجعة محضر اجتماع الجلسة و   ترحيبيةالافتتاح بكلمة   -

 الحالي.استعراض جدول أعمال الاجتماع و هدف الاجتماع  -

 مناقشة بنود جدول الأعمال وذكر التوصيات والقرارات.  -

 جميع ما سبق.  -
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 كتابة التلخيص  الإجابات الصحيحة لأسئلة تمرينات

 تار الإجابة الصحيحة:: أخ1تمرين 

 : يعني التلخيص  -5

 . بها النص الأصلي تجاهل الإشارات إلى المراجع والأصول التي استعان    -

 . التعديل والتحريف في المادة الملخصة  -

 لأهم فالمهم فالأقل أهمية ل وضع الأفكار وفقا  -

 :  تعمل على تبين الأفكار الرئيسة القراءة التي -6

 القراءة الاستكشافية     -

 اءة الاستطلاعية.  القر  -

 القراءة المتأنية.  -

 عند تلخيص الفقرات يجب   :     -7

 .     على التسلسل الطبيعي لها في الأصلة حافظ الم -

 التركيز على أهميتها دون تسلسل .  -

 حذفها والاستغناء عن دمجها .   -

 :   التلخيص    -8

 . تدريب عملي على الكتابة وصياغة المفاهيم  -

 لكاتب التلخيص.   ميزلأسلوب الخاص المت ا استكشاف  -

 سبق.  جميع ما -

 

 : أكت: كلمة )صح(أو )خطأ(امام العبارات التالية : 2تمرين 

.    المضامين الأساسية على شكل نقاط تسجيلمراجعة لما قرأ، و بيقوم الكاتب القراءة الاستكشافية  -7

 )صح 

 . )خطأ صليبها النص الأ  تجاهل الإشارات إلى المراجع والأصول التي استعانيعني التلخيص  -8

 . )صح  الاستعانة بما كتبه من ملاحظات وإرشادات يمكن لكاتب التلخيص الاستغناء عن -9

 )صح . القارئ اختزنها  التلخيص استرجاع منظم للمعلومات التي -10

في مجالات التحرير   عملية  غير التلخيص ضرورة حياتية لاستثمار الوقت وادخار الطاقة، ووسيلة -11

 . )خطأ  المختلفة

 ص المقالة عند تلخي -12
ُ
 . )صح  ذات قيمة ارً أفكا نلا تتضمحذف الفقرات التي ت

 

  3تمرين 
 
 ا من إحدى كت: المكتبة في الكلية .ا مختار  ص نص  : ألخ
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