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الكتابة فى مجال الاعمال

Business writing

خاصلمجهوديحتاجمجالBusinessالأعمالمجالإن

الرؤساءمعالتواصلعلىوالقدرةوالترقىبهللنجاح

.بهوالزملاءوالمرؤوسين

شرمباالغيرالشخصىالاتصالوسائلأهميةتظهرهناومن

أويةالالكترونالوسائلعلىالأحيانبعضفىيعتمدوالذى

ورةبصالأعمالمجالعليهايعتمدوالتىالتقليديةالوسائل

أحدونيكوفعالةصحيحةبصورةوصياغتهاوإجادتهارئيسية

.الترقىعلىوقدرتكالعملفىلنجاحكالهامةالوسائل

التقارير فى مجال الاعمال

Business reports
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ان التقارير من اهم وسائل الاتصال والمتابعة فى مجال الاعمال

:حلولكى يصبح التقرير جاهزا لترسلة للاخرين يمر بعدة مرا

تحديد هدف التقرير-1

البحث فى المعلومات ودراستها وتنظيمها-2

وضع بنية التقرير-3

الكتابة باسلوب واضح-4

استعمال اللغة الصحيحة-5

وضع اللمسات النهائية للتقرير-6

:تحديد هدف التقرير-1

املا يهتم البعض بهذه النقطة او قد لا يعيروها اهتماما كافيا م

.يؤدى الى ضعف كفاءة التقارير التى يقدمونها

:اهمية تحديد الهدف

قرير ما يساعد فى اختيار المعلومات التى يجب ان يتضمنها الت-

.يجب إدخاله وما يجب تركة

يساعد على صياغة التقرير بما يلائم القارئ-

يدعم كتابتك التقرير بالموضوعية -

وضوح عن لتحديد هدف التقرير بطريقة سليمة يجب ان تستطيع الاجابة ب

:هذه الاسئلة

من سيقوم بقراءة التقرير؟-

لماذا يريد القراء هذا التقرير؟-

ما هى الجوانب التى يرغب القراء فى معرفتها؟-

ما هى الامور التى لا يرغب القراء فى معرفتها؟-

ما مقدار معرفتهم بموضوع التقرير؟-
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ر عن انت مسئول عن التسويق ومطلوب منك تقري: مثال

.نشاط التسويق 

:هدف التقرير

كة خلال تحليل الاداء التسويقى المتدنى لمنتجات الشر”

“الستة اشهر السابقة 

:البحث فى المعلومات ودراستها وتنظيمها-2

:تتضمن هذه العملية اربع خطوات رئيسية

تحديد المعلومات التى نحن بحاجة اليها-

جمع مادة المعلومات-

فحص ومقارنة المعلومات وفرزها-

تصنيف المعلومات فى مجموعات -

مثال

:وضع بنية التقرير-3

:هناك نوعين من التقارير كل منهما له اسلوب بنية مختلف

(بحث فيهبمعنى تناول احد الموضوعات بالتحقيق وال) التقارير الدراسية -1

التقارير المعلوماتية او الابلاغية فقط-2
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:التقارير الدراسية

:ويجب ان يحتوى على

Aimالهدف -

Methodالاسلوب او المنهج-

Resultsالنتائج-

Conclusionالاستنتاجات والخلاصة  -

:التقارير المعلوماتية

منطقى وهو نوع من التقارير اسهل فى بنيته ويعتمد على البناء ال

والمنظم للمعلومات

ويوجد طريق منطقية لترتيب المعلومات به

الترتيب الزمنى-

الترتيب الوظيفى-

الترتيب حسب الاهمية-

الترتيب حسب الحجم-

:الكتابة باسلوب واضح-4

لمعقدة او استخدم الاسلوب العادى فى الكتابة لا تلجا الى الالفاظ ا-

الكلاسيكية التى لا تتمتع بسهولة استقبالها 

اجعل كتابتك مختصرة وبسيطة-

:مثلا

اذا............................ فى حال حدوث

الان............................فى هذة اللحظة

استخدم الامثلة للقياس والتشبيه-

استخدم الجمل القصيرة-
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استخدم الفعل للمعلوم وليس للمجهول-

نصريةلاتستخدم المصطلحات السياسية والدينية والمذهبية والع-

:استعمال اللغة الصحيحة-5

مهما كانت لغة التقرير عليك باتباع قواعد اللغة السليمة-

ن لا تستخدم اختصارات خاصة بك بل فى حال استخدامها يجب ا-

.يكون متعارف عليها عالميا

استخدم علامات الترقيم والفواصل -

لق احترس من الوقوع فى اخطاء املائية او لغوية فانها كفيلة بخ-

انطباع عنك بالاهمال

:وضع اللمسات النهائية للتقرير-6

ات للوصول تصميم التقرير يمكنك الان الاستعانة ببرامج معالجة الكلم-

الى شكل بسيط مقروء للتقرير

ية واى يمكنك اضافة الاحصاءات والرسوم البيانية والجداول الاضاف-

تقرير معلومات حصلت عليها حديثا فى جزء الملاحق حتى لا تفاجأ ب

شديد الضخامة

بالشكا الرسوم والاشكال البيانية ذات اهمية كبيرة فى حال استخدامها-

(مثال) الصحيح   
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المعلومات الاضافية-

تغناء وهى معلومات ليست فى صلب موضوع التقرير لكن لا يمكن الاس

:عنها وتشمل

ة التقريرصفحة لعنوان التقرير تشمل اسم معد التقريرو تاريخ كتاب-

صفحة للمحتويات-

صفحة هدف التقرير او الغاية منة-

خلاصة التقرير-

فهرس التقرير-

قد يضاف قائمة مصطلحات او مختصرات الكتب او المراجع-

شكر للذين ساعدوا فى اعداد التقرير-

وى الان عليك باعداد تقرير عن مست

اداء الخدمات بمكتبة كلية الزراعة  

.خلال شهر اكتوبر

المذكـرات

sMemo
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sMemoالمذكـرات

”memorandum“لكلمةإختصارهى”memo“كلمة

.المكتوبةوالسجلاتالمذكراتتعنىوالتى
كلمةمعلغوياً تشتركmemoكلمةأنملاحظةويمكننا

Memoryاً وإعدادمضموناً تكونًأنيجبهناومنذاكرةأى
أيضاً تؤدىدوقلانتباههومثيرةالمتلقىذاكرةفىباقىأثرذات
.الفعلعلىالمذكرةمستقبلدفعإلى

تضعأنيجبالعملفىمذكرةكتابةفىتبدأأنوقبل
نمالكثيرلديهممجالبأىالموظفينأنذهنكفى

علىتوىًتحالتىالمذكراتتكتببأنفعليكالمكاتبات
.فقطمفيدةمعلومات

الغيرالمعلوماتمنكبيركمبعملمرؤوسينترهقولا
.لديهممصداقيتكتفقدلاكىمفيدة

كيف تكون المذكرة فعالة؟ 

مذكراتًهناكًأمرينًيجبًالاتزامًبهمًلضمانًفاعليةًال
.التىًتعدها

الأمر الأول وهو الإطار العام التقليدى للمذكرة

ه والأمر الثانى هو الغرض من المذكرة وكيفية جعل

فعالاً 
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الإطار العام التقليدى للمذكرة

تاح يوجد افتتاحية جيدة وشائعة الاستخدام وناجحة لافت

المذكرات 

2010/...../.....-:التاريخ
....................-:إلـى
....................-:مـن

(.............................................  بالإشارةًإلى)الموضوعًأو

اسيةًبإستخدامًهذهًالمقدمةًالصغيرةًتلخصًالمعلوماتًالأس
.للمذكرة

وعلىًالرغمًمنًالعددًالمحدودًمنًالكلماتًالمستخدمةًفى
دا ًهذهًالمقدمةًولكنهاًبالغةًالأهميةًحيثًيجبًالإمعانًجي

"الموضوع"عنًكتابةًسطرً
هًإليةًفلابدًأنًتضمنًبعنوانًالموضوعًجذبًإنتباهًمنًتوج

اصيلًتلكًالمذكرةًلتحثهًبصورةًغيرًمباشرةًللإطلاعًعلىًتف
. المذكرة

:فمثلاً
حىًإنًكانتًالمذكرةًخاصةًبتعديلًفىًنظامًالتأمينًالص

ارةًتقليديةًللعاملينًفلاًتكتفىًعنًكتابةًسطرًالموضوعًبعب
”  نظامًالتأمينًالصحىًللمؤسسة"مثلً

بلًعليكًجعلهاًبصورةًجذابةًمثلً
ظامًن)ًأوً(ًتعديلاتًهامةًلنظامًالتأمينًالصحىًبالمؤسسة)

(ًالتأمينًالصحىًأصبحًأسهل
وحقيقةًالأمرًأنًهذاًالأسلوبًالجذابًوالذىًيبدأًبسطر

هًفعالاالموضوعًينقلناًإلىًالغرضًمنًالمذكرةًوكيفيةًجعل



9

الاً الغرض من المذكرة وكيفية جعله فع

فىتضعنأعليكولكنالمذكراتلكتابةثابتةصيغةتوجدلا
:أنالاعتبار

ارالاعتبفىتضعلاعلياجههمنأوامرليستالمذكرة
تدعمنكبأالانطباعلتنقلاستخدمهاولكن.الانسانيةالأمور

زملاءكتجعلأنمنكومحاولةعملفريقوجودإلى
.الأمورمجرياتعلىمطلعينبإستمرار

وماتالمقبعضعلىالمذكرةجسميحتوىًأنيجبهناومن
-:وهىنجاحهاتضمنالتى

ارةًأنًتضمنًالمذكرةًالإستحواذًعلىًإهتمامًالقارئًأوًًًإث* ·
.ًًإنتباهه

أنًيحدثًبعدًذلكًإهتمامًلدىًالقارئًبالموضوع* ·
.أنًتلبىًالمذكرةًرغبةًلدىًالقارئً* ·
.أنًتؤدىًصيغةًالمذكرةًإلىًحثًالقارئًعلىًالفعل* ·

يقللوالذىالمذكراتأنواعجميعبينمشتركقاسمهناك
انةضالبعيعتبرالذىالسلطةنبرةوهوفاعليتهامن

بالقوةإيحاءللمتلقىيعطى
قسوةبالانطباعايعطىفهوذلكمنالعكسعلىولكن
.القوةاستخداموإساءة
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:لامث
تمامىفوذلكالانصرافبمواعيديلتزمواأنالعاملينعلىيجب"

وفقاً يةبنوبتجبالقيامموظفكلوسيقومتماماً الرابعةالساعة
مولاتعصرفوسيتمالجمعةيومالعملوسيتمالمرفقللجدول

صرفيتملنولهذاالرسميةوالعطلاتالجمعةأيامفىالعملعن
"النوبتجيةأياممقابلإضافىأجر

تميلًونلحظًفىًالصيغةًالسابقةًأنهاًأوامرًخاليةًمنًنبرةًالمشاعرًالإنسانيةًوً
.  تجاهًالقوة

لامث
:الأعزاءالزملء"

رجاءولكنوالمغادرةالمؤسسةلمكانالوصولمشاكلمننعانيهماأعرف
امأيالعملأحبلامثلكمأننىمنالرغموعلى،الانصرافبمواعيدالالتزام
ةالشركوستقدر،ذلكإلىمضطرينولكننابنوبيجياتوالالتزامالجمعة

”سبقبماالالتزاميرجىلذا.الجمعةيومالإضافىالعملعنمجهوداتكم

لبيةًونلحظًهناًأنًهذاًهوًأحدًالأساليبًالضعيفةًلكتابةًالمذكراتًوهوًلغةًس
المذكرةًيظهرًكاتبًالمذكرةًكماًلوًكانًأسيرااًلقوىًأخرىًتحتمًعليةًكتابةًهذه

:لامث
ستنابمؤسالعمللجودةمناوضمانااًالإنتاجبقسممناقشتهتمماعلىبناء"

أنأعرفىوأنن.الرابعةالساعةتمامفىالانصرافبمواعيدالالتزاميرجىالعريقة
أنجميعااًعلينايجبولكننامشقةيمثلالعطلتوأيامالنوبتيجياتبنظامالعمل
منالرغموعلىبهالالتزاموعليناالعملعبئلتوزيعالمناسبالنظامأنهنعترف
.العمولةمنأعلىقدرعلىالحصوللكميتيحفإنهالنظامهذامشقة

"  أقدرًلكمًتعاونكمًوالتزامكمًتجاهًفريقًعملًقسمًالإنتاج

القارئًانتباهتجذبمذكرةتكتبأنالتحدىفىالنجاحالمذكرةهذهفىويظهر
.المؤسسةأهدافوتحقق
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بعض أنواع المذكرات 

تغييراتًالمذكراتًالتىًنكتبهاًلإبلاغًالأفرادًوالجماعاتًعنًال-1
أعضاءًفىًالسياساتًوالخططًبالمؤسسةًوالتىًتساعدًعلىًجعل

.المؤسسةًفىًتناغم

:هماينرئيسيجزئينالمذكرةتتضمنأنيجبالمذكراتمنالنوعهذاوفى
التغيراتهذهرتأثيكيفيةتوضيحوالتغيراتأوالجديدةالسياساتتفسير*

المذكرةقارئًعلى
.حيالهااتخاذهعليهيجبما*

. المذكراتًالمستخدمةًفىًحالةًالأزماتًوالمواقفًالعاجلة-2

-:مايلىالاعتبارفىالأخذيجبوهنا
.وباختصاربوضوحوالمعلوماتالتعليماتتوفرأن-1
.الهدامةالإشاعاتمهاجمة-2
.العملوروحالفريقبتماسكالاحتفاظمراعاة-3
نفسىفولكنالكوارثوتوقعوالوعيدالتهديدلغةتجنبيجب-4

.المشاكلخطورةمنتقلللاالوقت

:مثال
16/11/2010:التاريخ
المبيعاتبقسمالعاملين:إلى
المبيعاتمديرمحمد،أحمدمحمد:من

المؤسسةوتقدمإزدهارنحو:الموضوع
بعضفتلعلىواقتصرلتلفياتيؤدىلمالبارحةليلةوقعالذىالحريقأنللهالحمد

رورينضشيئينإنجازمنفلبدولهذا،الإدارةقبلمنتقييمهاتمالتىالمعدات
:هما

.بالعملءالإتصالعلينا-1
.منهاقدرأكبرواستعادةملفاتنامراجعةعلينا-2-

المتكممكتتضمنأنويجبأسرعإنجازنالمعدلاتعودتناكانهذافىأسرعناوكلما
نقلللاأنيجبالعملءمعالتكلموعندبالمذكرةالمرفقةالنقاطالعملءمعالهاتفية

يزةالمتمالخدمةاستمراريةعلىالتركيزوعلينابهنبالغأوالحريقخطورةمن
.بمؤسستنا

يب شكراً على معاونتكم للمؤسسة وتقديم أقصى مافى وسعكم فى هذا الوقت العص
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لةًمعينةًبعضًانواعًالمذكراتًيكونًهدفهاًالمشاركةًفىًحلولًلمشك-3
-:وهناًيجبًأنًتتضمن

.المعاونةطلب-1
.بوضوحالمشكلةموجزتفسير-2
.والحلولبالاقتراحاتالتزودطلب-3
.الإمتنانعنتعبير-4

مجالفىلوضعكدعمكوسائلأهممنللاقتراحاتالمذكرات-4
الجيدةوالاقتراحاتالأفكارهوعملك

عيةوموضوًمنطقيةعلىتعتمدالاقتراحمذكرةتكونًأنيجبوهنا
:الأتىتشملأنيجبولذامعهالتعاطفوليسالاقتراح

.الاقتراحموضوعتحديد-1
.الاقتراحيتناولهالذىالموقفأوالمشكلةشرح-2
.بوضوحوشرحهالاقتراحعرض-3
مناقشةلإجتماعلعقدالدعوةيتضمنالذىالقراربإتخاذالإسراع-4

.ذلكشابهماأولهالتصويتأوالإقتراح

-:الاعتبارفىتضعأنوعليك
اومصالحهالمؤسسةاهتماممنطلقمناقتراحكعرضيكونًأن-

.الشخصيةمصالحكلخدمةوليس
.الإجراءاتباتخاذالإسراع-
تماعاجعنعبارةالإجراءيكونًالحالاتمنالكثيرفىبأنالإقرار-
.مناقشةأو
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والان عليك الاسبوع القادم ان تقدم مذكرة  اقتراح مقدمة

لرئيسك بالعمل

محمد محمد محمد. أ

.  مؤسسةتتبنى فيها احد الافكار لرفع مستوى المبيعات بال

(افترض نشاط المؤسسة كاى نشاط زراعى يناسبك) 

ى مع تمنيات

بالتوفيق


