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: الاتصال والتحرير التقنيمقياس  

لمؤسساتة لشريتخصص إدارة الموارد الب                                 مهني علوم التسييرسنة أولى ماستر   
 

 والوصف والتحليل المحاضرة السابعة: وثائق السرد

I. :التقرير 

التقريرررر قة قررري  ماتيررري ررتا ررري أورتنررر  ر رررسة مق ريررريق  حررر  ر   ررري رررر   ررر    ررر ي روررريم   : التقريفففر تعريفففف -1

  قلي ر  مجل تويأي الما ف قاتخ ذ التيابير المي  بي قر  ةر  إر ا الي أري رر   حريام   ر  ر ا تج بي لطلب جهي

 ِّ اتخرر   ررر خلالررلا ي أرت رر  لمرر   إيرر  ،غ أرري حيل رري
ِّرا ررف بررري  ، ررر  الق رر ي التررو أسي قلهرر ، بررل أرر عر ال رر ب قال لرري ا 

لي ررتطبا الم ط رر ا ي   رر ي التررو ب رريء لررلا ب برريا  تم  ، قيرترررم رورررت التقريررر حارر  الاا رر  قال ررلا   قيقترررا ال ررل

ِّ قتيينظر ر  بيا حال الماضاع  صي تيريا المر ل  ل لا ر  اتخ ذ الإجرا اا قالتيابير ال رِّ ققجهي

 تقررر تير ،تير الإحصررر , يل التقررر تير اليقتيررريتسيررراع مغراضرررلا ح رررب اليرررر  الررر   ت مأرررلا   لتقررر  :أنفففوال التقفففا ير-2

  تقرير  خب ت ِّ ، رير ت تية ،ق تير بوث قا تقص  ت، تق تير ت ي ي ،تاص ي

الم   رر ا مق   تهر قيورتنر  البرررا  د ري ا رتطلاع ر رياص  أخر  إررقع الطير   الترو :تقفا ير ححفو وتقتقءفا  -أ

ِّ إقي أكلف رقرت ب نج ز تقرير   تقص   أت لق ببوث  رك ن ا ب ايق ب  حي ر  الإماتاا التو أيس باا  ليه 

ن  أرريأرقِّ  إرررقع الم   رر ا التررو ق رر  تقرر تير غ أإهرر   سرلاع الم رر قليا حارر  الرراتير  التررو ب رير حليهرر :تقريفر تتتفف   -ب

قحاررر  ضرررامه  أرررخررقا ب مخررر ل الت ررريألاا المي  ررربي حاررر  اجهرررم  ق  حاررر  ال  ررري ا قاليقررر ,   أت رررر  خلالهررر  قرررر 

   المرراي يا ق يرر   حارر  نت ,جهرر   رري  الرر  تق رر تهرري إقرري تكرراا تقرر تير الت تررية  ررريي مق  بصرر ي، قالتي  رر  الس رر ير

 .الب ض مق  ي ي   ب الب ض يخر قذلك يهي  ال  إر  نج حي معرر حا  ن   ل الس  ير ق ال يل أرق 

 قتشررري   ررر: تويأررري يررررق  ق ررراع حريرررق   الترررو تيجرررم  ةرررر ق ررراع حررري  رررر  ر رررلق ررر  :وحفففواد ر أحففف ا  تقفففا ي -جفففف 

     يي مةي   ر ر  تج تِّتق    صي   ر   ي ر  صي ح ي،

   ب  ا ررترا  أصرف ح لري مقنهمني ي    تاة ق ال يل قتق  يلا ققص لا قتيظ يلا لأ للتقريرِّ:  أهمية التقرير  -3

 التقررررررر تير نوررررررريم الميررررررركلي مق يررررررررات الترررررررو أطب ررررررر  حل يررررررر  ر  ل إهررررررر  قحرضررررررره  قرررررررر ل ق اا رررررررطي ، صيررررررر س  مق ريررررررررقح 

ق رل نر ا  تر  يررات روريم  إير  الصر ب  متاد ينريا  مق رت د ري القررا    ر  خطري ال يرل قا رس     الم رتقبل

ِّ: الهي  ريلا

    تويأي الص ا  ا التو قاجهت الطي  -

  تاة ق الطي   للرجاع ال لا ق ت ال  جي -

  ا تخلاص اإك ت جيأي  قانت جه  قتيي إه  قح  ه  -

  الي ات ب ينج ز قزي م  ال قي ب لي س -

  ا تراا  جرا اا مق تيابير -
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  تقيأ  ر  حي  للير ل  ل لا ال   نا بو جي ال  تم  المخت     الماضاع -

  يالرؤى للير ل  ليه  حال الإشك ل تاض ء  -

 :شروطه وضواحطه -4

 رص متن  يصل ي ب لمق بلي مق الرت بي مق غيرن جي  الم لار ا ر   -

ِّ  ه  تيه يا لتول له  تول لا رطلاِّالتوقق ر  ص إ -

  الانسب   للمر     الاة ,ق قيخ  ب لأحيا - -

   ي توت   د ض التق تير لإمتا  د ض الصاتِّ -

 حر  قالنزانري د  ريا ريرر قيطب ر  الصري تويأي المو قت ي    ي لرت بي التقرير قإقر  لليرر  المقصرام رر  التق -

ِّص ي غرا  الشبالاِّ

 .الانتي م ديكل التقرير الب تج  قم لا  ص  غتلا قتورير  -

  الير ِّ–رراح   الي ي قالاضاا قير ني    نقلل ال ق قي  -

  أا  ير لي / يقصر   / ال يرار  ا / الاحتري يا أراع     التقرير ح   ر  -

II. :ِّالمحضر

ينررلا ي   ص رر ص ،-ص رر ص  لأنررلا يسرر ل  ررل  رر و  جهرر ز -نررا بي  برري ا جهرر ز رسرر ل  ص رر ص ا  : تعريففف المحضففر -1

المورررت ل  أق رري  ي ررر ي ترر  رهيرر  قر  رريا قذ  حلا رري ب لماضرراع،  قنررا قة قرري اماتيرري ت رري ي ق رررم عترر    لمرر   رر م بررلا

الاماتيررريا مق  لررر  تؤ رر ,لاالا ل قييقررل الا ررر    مق التصررريو ا قررر  خلالهررر  أرررق  حررراا اليقلرري رررر  تمىل ر  رري  لمق ح أيررر

الق رررر , ي  أورررررت بطلررررب ررررر  ال ررررلطي الاماتيرررري قِّ لق حرررري  اا المو رررررِّقا  ،نهخ هرررري التررررو سلبتررررلا مقا ابرررريا  تم  ديررررال

ختررلف حرر  التقرريرررر لررانررلا أ ،قي  ري روريم  ر رل الريت  ،   ار و التوق رق قروررت المو رر  رب  ذق صرلاح  ا مق

 .ا تخلاص نت ,جهرر  رر حلرى حرر  ق   ر  مق تلقر  تصرريور ا مقا تقريأررنر  مق ري  يإهر  مقأقتص

  ررررري اليل رررلب  ر الط رررر  إيهرررر   ي قي أيررررر حررررر  ال رررر ل إررر  ربيمأرررر : منررررلا أي ررررل قة قررررري ذاا    ررري  قيختلرررف حررر 

 ر اض رررر  رررر  سرررر   لطرررري توررريرررر  ي أترررر   ي رررر  سرررر  م برررر ص رر نل رررر  لرررر لك ق ررر لك إرر احلرررى خرررلا  ذلررك، 

ررررر  غ بهلررررر ررري ح أـهررررر   بص رررر ، مق مب الق ررر    منرررررلا أت يرررر   رررررم الا   ررررر  التررر  أررررراا ال ررراا المكلررررف ب حرررريام المو رررر

ِّ ،شرِّرب 

حي ال رر  ر بهر ق أريقا التر تيب بر لأحر  ق أر عرررِّ (نور )توررير المو ضرر، أتر  ب  تخيام ص يري ضي رر ال ير  المتكلرر   

 رتبرررررررراع بر عررررررررر ا ررررررر  ق ص رررررررري المايررررررررف رورررررررررت المو رررررررررر، ق الإشررررررر ت   لررررررر  الت ل يررررررر ا الترررررررو حاررررررر  م   ررررررره  أرررررررت  نررررررر ا

 . التصر 

 د رررررري ا المو رررررر  رررري تيررررت  ررا تررررلا بو رررررات الشبررررر  الم يرررر  ق منرررررلا ق  رررررلاق أختررررر  المو رررررر د بررررر تاا ت  رررري ما نرررر 

 .را ترررلا 

 ةلاةي منااع:لليو ر : أنوال المحاضر-2
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 أورررررررت إ ررررررلا رجريرررررر ا الاجتيرررررر ع قالقررررررراتاا مق التاصرررررر  ا التررررررو ترررررر  التاصررررررل  ليهرررررر ، حارررررر  ما: محضففففففر  جتمففففففال-أ

 قيقرررر  حل ررررلا   إرررري ،(قالماا ررررف بصرررر يي ال يررررام )تجيررررب السشررررب  أراعرررر  المورررررت ترررريقي  الترررريخلاا قالت ق برررر ا 

  راتاا المي تعيا    الاجتي ع، ي  ي   ذا ب لق يرر بيياقيا ت ض و  ل  اتخ ذ

حيلرلا  أ  ت بياجبلا شرقع المايف ال يأي )مق المايف ال   تيت تر  تلا  ل  تتبي محا (  ر  :حضر التنء ب -ب

 المايررف قالإمات  مق الم   رري، المسر ل حارر  المو رر بياأرري حلا رري ال يرل برريا ديركل ت رر و، قيي رل ترر تيب التيصرريب

المايررف الم  ررو قالررر,يس الإمات  ال رر ,م حارر   ررلطي  بكررل ررر  ي ررتسب  ذلررك ررر  حقررا  قالتزاررر اض أا رر  حارر  المو ررر

 .الت  يا

راضرررراع  الم  أيرررريأورررررت ررررر  سررررر  المايررررف ال يررررار  المكلررررف   نان رررر  برررر لك، م  ما تكرررراا  :محضففففر المعا نففففة -ج

لررلا نرر   الصررلاح  ا، حارر  ما  المو ررر رييتجرري ضرري  صررلاح  تلا الق نان رري مق بتكل ررف ررر  الررر,يس الإمات  المخررالِّ

ِّأتال  الما   حا  المو ر حيل ي الم  أيي بي  لا

 : أهميته-3

  ي ترر المو ر تصرإ  للا ميلتلا    الإةب ا  ذ منلا أي ل قة قي ت ي ي -

 .بس  ل شه ماا -

ِّ اجتي عتق  ي  -

 ر:شروط تحرير المحض-4

  لماضاح ي قالاإ  ا -

  ت تيب ق  حي اص ق م الاجتي ع مق حيق  الاا  ي ،تق  ي  ل رك ا -

  الإش ت   ل  ا   قص ي ال  ضري  قالي ,بيا-

  ذعر     قص ي ت,يس ال ل ي قجا  -

  تويأي جيقل يحي ل-

 .ق نماني ، رم الا     بلا زي م  قي نقص ا ق خر ني قحيل-

 .قترع ب ال ب تاا ،تور  معرر متجي ر  الي ي    ا ت ي ل يل  ظ-

ِّ:شكله-5

 قنررا حبررر ت  حرر  ذعرررر  ليرري رو رررر  رر  ،ال يرررااا ،الطرر د  ،قيوترررا  حارر  الب  نررر ا الت ل رري: اليريررري : المفف  ل–أ 

 ما المو رررر أكرررااِّا ررر  قلقرررب الموررررت صررر تلا ةررر  الإر ررر  ، قال ررريأر ب لررر عر قِّةررر  التررر تيب  ،الا رررا رررر  ب ررر ا ناحرررلا

ِّ.حا  المورت  ي ما أيقا الش و  المطلا  ريلا رطباح   ل   قر 
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 التررر تيب برت بررري قي تررري  ،قب رررر  إيهررر  ت  صررر ل ال ررري  قيوررررت المو رررر ما,يررر   ررر  ال يررر  المرررتكل  :المعالجفففة –ب 

ِّ صب ح  قحا  ال  حي الت   ي  ةي ا قحيرقا قمل يا،ر   يي    نج ب لأحر  ي ب لأت  م ر لا :    ال  ص  

  قتت لق ب تخ ذ القراتاا المتخ   مق الإجرا اا الممر  اتخ ذن  : الخاتمة -جف 

     تررب المو ررر  لرر  انإهرر   ال يل رري التررو ا ررتيحت توريررربهرر قتكرراا  رر  الي لررب جيلرري ييررير : عبففا ة   تتففا  –د 

ِّ  به الم يالِّالمو ر ر ل : لقي حرتن  ن ا المو ر سبق  للإجرا اا 

III. عرض الحال 

مق قا  رري مق رجريرر ا رهيرري  بورر م  ق ح ستررلا حليرر نررا قة قرري  حلار رري تهرري   لرر   بررلار الررر,يس الإمات   :تعريتففه-1

ر صرل أسر ء للررر,يس  ق يرركل ا عير  حريةت ب ل رب ق ررم ال رراام اجتير ع   ، أتوررى رورررت  نقرل الاا ر   حيرل مقِّ

 , رري، بو ررث أتررال  المورررت المبرر مت  بتوريررر نرر   الاة قرري  ررر  تلق .المي  ررب بكررل مد  منرر ، ق  رر  الا ررت ر رإري ال ق قرري

عرلا  ال ر م  مق الاا  ري مق رر  أريحا  لر  توريرر حرر  ال ر ل، مق برخرر رر  الرر,يس الإمات ، ق ر  بيجرم حصالِّ عت بإه 

أتييرز حرر  حر ل  .الشبصر و م ال  ر م  ريت الإركر ا قحرر  ال  لري بريقا  بريا  متيرلازاأطب ر  حار  الموررت التر ال ر لتيا

خلاإرر  لليو ررر رجرير ا الاجتيرر ع ديرركل ر صرل  حرر  رو رر الاجتيرر ع بكانررلا معلارر ت صرر لا بو ررث يسر ل الاجتير ع

 لررر  بيرررر ل مح رررري   نان ررري المرررياقيا، بيييررر  يهررري  المو رررر م   ررر   ال  ررر ظ حاررر  كةررر ت ررتا ررري لليق شررر ا مق دي ررري

 . لمتخ  ا للقراتاا قررج  ي

 :أتييز حر  ال  ل ب لبص ,  الت ل ي :ال ءائص عرض الح-2

  الاجتي عض نا قة قي  حلار ي تهي   ل   حط   صات  ص م ي ح  ال ي ، الاا  ي مق -

 نط    شراإلاض أاجلا  ل  الر,يس الإمات  بهي  اسلاحلا حا  ق     ذاا حلا ي بصلاح  تلا مق -

ِّاتتلاضي يء للر,يس الإمات  ب لإلم م ب لم ط  ا اللازري يتخ ذ   ات  -

  راضاع الانتي مض ي تخيم حر  ال  ل  ا  لي لل   ظ حا  كة ت عت ب ي ح  ال اام  مق الا     -

 .أورت حر  ال  ل ديكل ر صل قيراع  رورت  ال   م الت م -

 المو رررر، أت رري  حرررر  شررخنلا شرررخا الاةرر ,ق الإماتيرري يخررررى، ي  رر ي  :عناصففر ومحتويففاض عفففرض الحففال-3

الاة قررري قراضرراحه  قالشرررب  الماجررلا  ل رررلا،  الموررريم  لهايرري الإمات  مق الم   ررري، سب  رريال رر ل ال ي صرررر اليرركل ي 

بري س  أت ري  حرر  ال ر ل ب لإضر إي  لر  ذلرك حي صرر راضراح ي بيركل صرلب الاة قري، قيوررتِّ :حار  اليورا المراال 

وررررت  د ررررم برررل أرت ررر  ر قم رررلا  التقريرررر، غيرررر منرررلا ي أت ررري  تاصررر  ا مق رقترحررر ا مق كتا   بصررر ي، الطريقررري

 :أسيكل ن  حر  ال  ل ر  يجما  الت ل ي، الا     إقا

 ِّالماضاعض لتي قل ت  ص ل قرك ا ال ي  مق الاجتي ع تيه يا ييير التقيأ   ل  ت تيب :التق  م
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 قالماضاح ي الت ري    ال ر ض ي ت ر  المورت الا     قيحيا  ب لت ص ل رراح   الي ي    الاصف :لعرضا 

 قالآةر ت المتيخ ري حر  ال رري  مق  تخصر  خ تيري ال ررر  لر عر القرراتاا المتخر    ر  الاجتير ع مق اليتر ,  :الخاتمفة

  الاا  ي

ِّ .لليا   أيقا رك ا قت تيب حر  ال  ل    خت م الاة قي قبس ل الص ي الاي   ي قالا   الشبص و
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