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  للمقخر العام الهصف
إن تدايج عجد الصمبة في الجامعات التقشية والجامعات العخاؾية وافتقارىع الى معخفة الاصػل والقػاعج الستبعة في اعجاد التقاريخ      

وخصػات التي يجب اتباعيا عشج  الشسػذجية والبحػث العمسية ادػ ذلظ الى الاىتسام بيحا السػضػع لكي يكػن الصمبة ممسيغ باجخاءات
 تحزيخ مثل ىحه البحػث والتي اصبحث ىي جدء مغ الثقافة العمسية لمصالب.

اذ تعج البحػث وكتابة التقاريخ عمسا قائسا بحاتو في الػقت الحاضخ ومغ السفتخض ان يعخف كل شالب جامعي كيف يقػم باعجاد 
حجد السذكمة والصخيقة والاسمػب والسشيج الحؼ سػف يتبعو وكيف يعخض التقخيخ والبحث العمسي مغ حيث كيف يخصط لو وكيف ي

 الشتائج التي تع التػصل الييا والسقتخحات التي يقجميا باسمػب عمسي سيل يسكغ لػملبئو السدتفيجيغ الاستفادة مشيا.
  العامة الاهجاف
  الكتب الخسسية داخل السشطسة وبيغ السشطسات.تسكيغ الصالب وإكدابو الخبخة في مسارسة الأنذصة الستعمقة بالتعخف عمى 
  .سيتعمع الصالب كتابة وإعجاد  التقاريخ  العمسية والتػصل الى تحقيق الاىجاف السخجػة مغ اعجاده 
  .سيتعمع الصالب كتابة محزخ الاجتساع وسبل الاستفاده مغ الاجتساعات السشعقجة 
 لعمسي ومػاكبة التصػرات الحاصمة في التجارب العمسية ليتع انعكاسييا سيتعمع الصالب كتابة البحث العمسي واساليب البحث ا

 .  عمى الػاقع 

 الخاصة الأهجاف
 صالب عمى السفاـيع الاساسية الاولية في كتابة التقاريختعخف ال. 
 صالب عمى السفاـيع الاساسية الاولية في كتابة البحث العمسيتعخف ال. 
 صالب عمى السفاـيع الاساسية الاولية في محزخ الاجتساع تعخف ال. 
 .إكداب الصالب قجرة عمى كتابة البحث العمسي 
 وفخز الالتقخيخ حدب الجية السدتفيجة مغ التقخيخإكداب الصالب ميخة إتقان كتابة التقاريخ ،.  

 الأهجاف الدلهكية او نهاتج التعلم

  لجيو واتباع الصخيقة الرحيحة الفعالة و الاسمػب العمسي في اعاداد شخيقة الكتابة  تغييختشسية القجرة لجػ الصالبة مغ خلبل
 التقخيخ وفق الارشادات السحجدة لكل تخرز.

 مغ قبل الصالب وعمى كافة الاختراصات العمسية إتقان التقاريخ 
 وحدب التػجييات الستبعة مغ كل جية بحثية. الإلتدام بذكميات البحث العمسي 
 ػن الصالب قادراً عمى إعجاد تقخيخ ولسختمف الاختراصات.أن يك 
 .ان يكػن الصالب قادراً عمى اعجاد البحث العمسي ولسختمف الاختراصات 
  .ان يكػن الصالب قادراً عمى اعجاد محزخ الاجتساع ولسختمف الاختراصات 

 الدابقة المتطلبات
  لديادة ميارة الصالب في كتابة التقخيخ وحدب الارشادات السػجيةإتباع قػاعج كتابة التقاريخ 
 زيادة ميارة الصالب في كتابة البحث العمسيوىي تشعكذ عمى  العمسي البحث قػاعج إتباع 

 



 الأهذاف انضهىكيت او مخشجاث انتعهيم الأصاصيت

 آنيت انتقييم تفصيم انهذف انضهىكي او مخشج انتعهيم ث

1  

 ٠فُٙ اٌطاٌة ِفا١ُ٘ اٌرمز٠ز 

 ٗ٠فُٙ اٌطاٌة اطا١ٌة اٌثؽس اٌعٍّٟ  ٚ اٌخزٚض ترٛؿ١اذ 

 الاظرّاع ٠فُٙ اٌطاٌة ؼلٛر الاظرّاعاخ ٚاٌخزٚض تّؽلز 

٠ظرعزف اٌطاٌة ٠ٕٚالغ اٌّزاؼلً 

اٌّخرٍفلللللح ٌرطلللللٛر ارارج اٌّلللللٛارر 

 اٌثؼز٠ح.

٠ٕلللللالغ اٌطاٌلللللة إٌرلللللا ط اٌع١ٍّلللللح 

إٌاذعلللح علللٓ طلللٛا اور١لللار اٌّلللٛرر 

 اٌثؼزٞ.

 انمحاضشة()انمناقشت اثناء 

2 

  اٌعٕاؿز.  رىاًِِ ذمز٠ز٠ـُّ اٌطاٌة 

  اٌثؽس اٌعٍّٟ ٔع ِٕالؼح ٔرا عح٠رعزف اٌطاٌة و١ف١ح اظزاا. 

  اشٕلللاا ؼللللٛرج ٠ىلللْٛ للللاررا عٍلللٝ ذؽو٠لللو اٌّعٍِٛلللاخ اٌرلللٟ ذؽراظٙلللا

 اظرّاع.

 .اٌرمار٠ز٠خطن اٌطاٌة ٠ٚعو ع١ٍّح 

 ي٠علللللو اٌطاٌلللللة ٚؿلللللفا ِرىلللللاِ  

 (اٌثؽس اٌعٍّٟ)

اثناء انمحاضشة )انمناقشت 

 وانىاجباث انعمهيت(

3  

  ٠ـُّ اٌطاٌة ّٔٛذض ٌٍرمز٠ز ِرىاًِ تىً اتعارٖ ِع اذثاع اٌمٛاعو

 اٌع١ٍّح فٟ اعوارٖ

 ٍّٟ٠ـف اٌطاٌة إٌرا ط اٌرٟ ذٛؿً ا١ٌٙا اٌثؽس اٌع 

  ٠رعزف اٌطاٌة عٍٝ اُ٘ ِا ٠ظلرفار ِٕلٗ فلٟ اعلوار اٌّؽللز ِلٓ ول ي

 ٌ ظرّاعاخ اٌع١ٍّح ٚاٌع١ٍّح ؼلٛرج

اٌرملار٠ز ٚفلك ٠ؽـز اٌطاٌة أٔٛاع 

 اٌعٙح اٌّظرف١وج ِٕٗ 

اٌّرطٍثللاخ الاطاطلل١ح ٠ؽللور اٌطاٌللة 

 لاعوار اٌثؽس اٌعٍّٟ

)انمناقشت اثناء انمحاضشة 

 وانىاجباث انعمهيت(

4  

  ٠ٚظللرٕرط ِـللاررٖ  اٌّؽلللز٠ؽٍلً اٌطاٌللة اٌعٛاِللً اٌّلل شزج فللٟ فاع١ٍللح

 اٌّخرٍفح.

  ٚرعا ُ ذٕف١ذٖ. اٌثؽس اٌع٠ٍّٟفُٙ اٌطاٌة وـا ؾ ع١ٍّح 

  اعللوار اٌرملار٠ز اٌّخرٍفللح ٠رعلزف اٌطاٌلة عٍللٝ اٌّلواوً اٌّخرٍفللح ٌع١ٍّلح

 .ٚؼظة لاورـاؽ اٌّىرٛب ِٓ اظٍٗ

  ٚآ١ٌلح ذـل١ّّٙا ٠ٚطٍلع عٍلٝ ّٔلاذض  اٌرملار٠ز٠رعزف اٌطاٌة عٍٝ أٔٛاع

 .ٌٍرمار٠زؼم١م١ح 

١ّ٠للش اٌطاٌللة اٌعٛاِللً اٌرللٟ ذٍعللة 

الاٌّلاَ عٍلٝ  اٌرمز٠لزرٚراً فٟ للورج 

اٌّعزفللللح أوثز عللللور ِّىللللٓ ِللللٓ تلللل

 ِٓ اٌّـارر اٌّخرٍفح.ٚ حإٌّاطث

اٌثؽلللس ٠رلللذوز اٌطاٌلللة وـلللا ؾ 

ِلللٓ وللل ي اعظاتلللح عٍلللٝ  اٌعٍّلللٟ

الأطللل ٍح اٌّرعٍمللللح تأطلللض ِٚفللللا١ُ٘ 

 .اٌثؽس اٌعٍّٟ

 ٠رللذوز اٌطاٌللة ا٠عات١للاخ ٚطللٍث١اخ

وً مز٠مح ٠ٚرؽاػلٝ الأوطلاا اٌرلٟ 

 ٠مع ف١ٙا اٌّماتً.٠ّىٓ أْ 

)الاختباساث انيىميت وانشهشيت 

 نهطهبت(



5 

  ٠ورن اٌطاٌة و١ف١لح ارارج أراا اٌعلا١ٍِٓ ٚو١ف١لح تٕلاا ٔدلُ أراا

 فعاٌح فٟ إٌّدّح.

  ٠لرّىٓ اٌطاٌلة ِلٓ ذؽ١ٍلً ِلوٜ فعا١ٌلح أٔدّلح الأراا اٌّعّلٛي

 تٙا فٟ إٌّدّاخ.

 

٠عللة أْ ٠ىللْٛ اٌطاٌللة لللارراً 

أراا عٍللللٝ تٕللللاا ٔدللللاَ ذم١لللل١ُ 

 ٌٍعا١ٍِٓ

٠عللللللة أْ ٠عللللللزف اٌطاٌللللللة 

 مزا ك ذم١١ُ الأراا اٌّخرٍفح.

)انمناقشت وانحىاس بين انطهبت 

 والاختباساث(

6 

  ٠رعزف اٌطاٌة عٍلٝ ِفٙلَٛ ذلور٠ة ٚذأ١٘لً اٌّلٛارر اٌثؼلز٠ح

 وّّارطح أطاط١ح ِٓ ِّارطاخ ارارج اٌّٛارر اٌثؼز٠ح.

  اٌرور٠ث١ح.٠ورن اٌطاٌة وً ِا ٠رعٍك تإرارج ٚذٕف١ذ اٌع١ٍّح 

  ٠ّرٍه اٌطاٌة اٌمورج عٍٝ ذؽ١ًٍ الاؼر١اظاخ اٌرور٠ث١لح ٚأ٠للا

 ٠رّىٓ ِٓ ذؽ١ًٍ ٚذم١١ُ اٌّىرظثاخ اٌرور٠ث١ح.

٠عللة اْ ٠ىللْٛ اٌطاٌللة لللارراً 

عٍللٝ ذعز٠للف ذللور٠ة ٚذأ١٘للً 

 اٌّٛارر اٌثؼز٠ح

٠عللة أْ ٠ؽللور اٌطاٌللة أ١ّ٘للح 

 ٚأ٘واف اٌع١ٍح اٌرور٠ث١ح

٠عة أْ ٠لورن اٌطاٌلة ِثلار  

ع١ٍّللح ذلور٠ة اٌّللٛارر ٚأطلض 

 اٌثؼز٠ح

٠عللة أْ ٠ىللْٛ اٌطاٌللة لللارراً 

عٍللللٝ ذطث١للللك آ١ٌللللاخ ذـلللل١ُّ 

 ٚارارج اٌثزاِط اٌرور٠ث١ح

)تفاعم في انجهضاث 

انمتزامنت، والاختباس انعمهي، 

 والامتحاناث(

7 

 .٠ورن اٌطاٌة أ١ّ٘ح أٔدّح الأظٛر ٚاٌرع٠ٛلاخ 

  ٚتٕاا ٠ورن اٌطاٌة ظ١ّع اٌعٛاًِ اٌرٟ ذ شز عٍٝ اعرّار

 أٔدّح الأظٛر فٟ إٌّدّح.

٠عة اْ ٠عزف اٌطاٌة ِثار  

ٚاطض ٔداَ الأظٛر فٟ 

 إٌّدّح.

٠رّىٓ اٌطاٌة ِٓ ذؽو٠و 

 ِظر٠ٛاخ الأظٛر إٌّاطثح.

)انمناقشت وانىاجباث عهً 

 (Classroomمنصت 

 

 

 
 
 



  اٌع١ٍّح.ٚاٌثؽٛز فُٙ ِٚعزفح اٌّٙاراخ الاطاط١ح ٌ رارج ٚاٌرعزف عٍٝ اٌرمار٠ز اٌع١ٍّح    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 
 
 

 أساليب التجريذ 

 مبخرات الاختيار الاسلهب او الطخيقة
تػضيح السشصمقات الفمدؽية لمسفاـيع التي سيتع  . اسلهب المحاضخة1

 تجريديا.
تػزيع الصلبب في مجسػعات، والصمب مشيع  .التعليم التذاركي2

 الؿيام بسيام معيشة.
عمى الصلبب ومذاركتيع في الإجابة شخح أسئمة  .اسلهب النقاش3

 عشيا.
 
 .اسلهب دراسة الحالة4

عخض حالات دراسية وامثمة عسمية حػل السيام 
 .بالتقاريخ والبحث العمسيوالػضائف الستعمقة 

( و Data Showاستتتتتتتتتخجام العتتتتتتتتارض   .التعليم الالكتخوني والمجمج5
 Classroom)  لإيزتتتتتتتتتتتاح الجػانتتتتتتتتتتتب اليامتتتتتتتتتتتة

 .والتػاصل مع الصمبة الكتخونياً 
 

  



 اٌفـً الاٚي ِٓ اٌّؽرٜٛ اٌعٍّٟ

  اٌٛلد عٕٛاْ اٌفـً

 مزق اٌم١اص اٌرم١ٕاخ مز٠مح اٌرور٠ض ِموِح فٟ وراتح اٌرمز٠ز اٌعٍّٟ إٌدزٞ اٌرٛس٠ع اٌشِٕٟ

 الأطثٛع الأٚي

وراتح اٌّموِح: ط١رُ فٟ ٘ذا اٌفـً ذٛك١ػ ِفَٙٛ   

، ا١ّ٘ح اٌرمار٠ز، ا٘واف وراتح اٌرمار٠ز ،  اٌرمار٠ز

 ٚظا ف اٌرمار٠ز ، ٚؿفاخ واذة اٌرمز٠ز

 

ا٘واف اٌفـً: ٠رٛلع ِٓ اٌطاٌة تعو رراطرٗ ٌٙذٖ 

 اٌّٛكٛعاخ اْ ٠ىْٛ لارراً عٍٝ:

 .اٌرمار٠ز ِفَٙٛذؽو٠و  -

تاٌرمار٠ز ٚاٌثؽس اٌخاؽ ٠ث١ٓ اٌّفَٙٛ  -

 اٌعٍّٟ

 ا١ّ٘ح ٚا٘واف اٌرمار٠ز.٠ؽور  -

 .ٚظا ف اٌرمار٠ز٠ٛكػ  -

 

ِؽرٜٛ اٌفـً: طٕرطزق فٟ ٘ذا اٌفـً اٌٝ 

 ِٛكٛعاخ ٠ّىٓ ذمظ١ّٙا اٌٝ الاذٟ:

 ِموِح ِفا١ّ١٘ح عٓ وراتح اٌرمار٠ز -

 

 ِؽاكزج

 ٔماع 

 عزف ف١و٠ٛ

 اعٌماا ٚمزغ الأط ٍح تٙوف اػزان اٌطٍثح.

 (.Data Show)اطرخواَ اٌعارف -

اطرخواَ اٌٍٛغ الأت١ق ٌرٛك١ػ ٚوراتح -

 اٌّ ؼداخ اٌّّٙح.

 

ذم١١ُ اٌٛاظثاخ-  

ذم١١ُ إٌّالؼاخ-  

 الأطثٛع الأٚي

 طاعح 2 طاعح 1

كتابة  على التعرف
  وأهمٌتها ، التقارٌر

 

الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -  كتابة التقارٌرِفَٙٛ 
 الصمبة.

 Dataاستخجام العارض  -
Show.) 

 

أط ٍح ٚاظٛتح 

ِفَٙٛ عٓ 

اٌرمار٠ز ِع 

ا١ّ٘رٗ 

 .ٚا٘وافٗ

 

     كتابة التقارٌر أنواع طاعح 2 طاعح 1 الأطثٛع اٌصأٟ



 عزف ذمو٠ّٟ أهمٌة كتابة التقارٌر

 

 ػزغ.

والحوار النقاش -  

 

 موضوعات بعرض الطلاب تكلٌف -

 للمناقشة

 التغذٌة-

-     الراجعة

  الواجبات تقٌٌم

 والعروض

 طاعح 2 طاعح 1  اٌصاٌس الاطثٛع

مراحل إعداد كتابة 
  التقارٌر

مراحل إعداد كتابة 
 التقارٌر

 عزف ذمو٠ّٟ

 

 مناقشات فى الطلاب اشراك -

 جماعٌة

 موضوعات بعرض الطلاب تكلٌف -

 للمناقشة

 دور تقٌٌم-

 فً الطالب

 المناقشة

 الجماعٌة

 

 اٌفـً اٌصأٟ

 اٌٛلد عٕٛاْ اٌفـً 
 الوظائف وتصميمهاتحليل 

 مزق اٌم١اص اٌرم١ٕاخ طشق انتذسيش

 اٌعٍّٟ إٌدزٞ اٌرٛس٠ع اٌشِٕٟ

اٌّموِح: طٛف ٠رُ اٌرطزق فٟ ٘ذا اٌفـً    

و١ف١ح ظّع ؿفاخ واذة اٌرمار٠ز، اٌٝ 

اٌّعٍِٛاخ اٌخاؿح تاٌرمز٠ز تعو ذؽو٠و 

 وراتح اٌرمار٠ز اٌط٠ٍٛح ، اٌٙوف

 

٠رٛللللع ِلللٓ اٌطاٌلللة تعلللو  ا٘لللواف اٌفـلللً:

رراطللرٗ ٌٙللذٖ اٌّٛكللٛعاخ اْ ٠ىللْٛ لللارراً 

 عٍٝ:

ذؽو٠و اٌّعٍِٛلاخ اٌخاؿلح تـلفاخ  -

 .واذة اٌرمار٠ز الارار٠ح ٚاٌف١ٕح

اٌّطٍٛتلللح  اٌّعٍِٛلللاخ ظّلللع و١ف١لللح -

 .ٌرٕف١ذ اٌرمز٠ز

 

 

 محاضشة-

 ششح-

 حالاث دساصيت-

 
الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -

 الصمبة.
 Dataاستخجام العارض  -

Show.) 
استخجام المػح الأبيس لتػضيح -

 وكتابة السلبحطات السيسة.
 

 

 تقٌٌم -

 الواجبات
 

 تقٌٌم -

 المناقشات



طللٕرطزق فللٟ ٘للذا اٌفـللً  محتووىي انفصووم:

 اٌٝ ِٛكٛعاخ ٠ّىٓ ذمظ١ّٙا اٌٝ الاذٟ:

واذللللللة ؿللللللفاخ  اٌرعللللللزف عٍللللللٝ -

 .اٌرمار٠ز

 اٌخاؿح اٌّعٍِٛاخ ظّع و١ف١ح -

  اٌٙوف ذؽو٠و تعو تاٌرمز٠ز

 اٌزاتع الاطثٛع

 

 طاعح 2 طاعح 1

 صفات كاتب التقارٌر

 عشض تقذيمي. ؿفاخ ارار٠ح

 ششح.-

 دساصت حانت-

اٌّؽاكزاخ إٌدز٠ح اٌّطٍٛتح 

 ٌٍّمزر .
اطرخواَ اٌٛطا ً اٌع١ٍّح اٌؽو٠صح فٟ  -

  (data show)عزف اٌّؽاكزاخ 

مزغ أط ٍح عٍٝ اٌط ب -

 ِٚؼارورُٙ فٟ اعظاتح عٕٙا.

 

 التغذٌة

 -     الراجعة

  الواجبات تقٌٌم

 .والعروض

 

 ؿفاخ ف١ٕح

 الاسبوع

  الخامس

 ` طاعح 2 طاعح 1
 

كٌفٌة جمع المعلومات 

الخاصة بالتقرٌر بعد 

 تحدٌد الهدف

والحوار النقاش `  

 

 موضوعات بعرض الطلاب تكلٌف -

 للمناقشة.

مزق اور١ار ؼالاخ رراط١ح عٓ -

 اٌرمز٠ز ظّع اٌّعٍِٛاخ ٌىراتح

ذم١١ُ -

 إٌّالؼاخ.

اٌٛاظثاخ -

 اٌع١ٍّح.

 اٌفـً اٌصاٌس

 مزق اٌم١اص اٌرم١ٕاخ مز٠مح اٌرور٠ض التقارٌر الطوٌلة اٌٛلد عنوان الفصل 



اٌّموِح: ذر١ّش اٌرمار٠ز اٌط٠ٍٛح تعور  اٌعٍّٟ إٌدزٞ التوزٌع الزمنً

 ؿفؽاذٙا ٚالاغزاف اٌرٟ اعوخ ِٓ أظٍٗ.

اٌط٠ٍٛح ٚفك ٠ٚعة اْ ذىرة اٌرمار٠ز 

ذظٍظً ِٕطمٟ ِٚٛكٛعٟ ِٕٚٙعٟ ٠ظاعو 

اٌمار  عٍٝ فّٙٗ ٠عة اْ ذظرع١ٓ تعأث١ٓ 

اٌُٚٙ اٌعأة إٌدزٞ ٚاٌصأٟ اٌعأة 

 اٌعٍّٟ

٠رٛللللع ِلللٓ اٌطاٌلللة تعلللو  ا٘لللواف اٌفـلللً:

رراطللرٗ ٌٙللذٖ اٌّٛكللٛعاخ اْ ٠ىللْٛ لللارراً 

 عٍٝ:

 اٌرمار٠ز اٌط٠ٍٛحذؽو٠و ِفَٙٛ  -

 ذؽو٠و و١ف١ح ذؽو٠و اٌّؼىٍح -

مللللللزق اور١للللللار اٌرعللللللزف عٍللللللٝ  -

 ِٛكٛع اٌثؽس

 

طللٕرطزق فللٟ ٘للذا اٌفـللً  ِؽرللٜٛ اٌفـللً:

 اٌٝ ِٛكٛعاخ ٠ّىٓ ذمظ١ّٙا اٌٝ الاذٟ:

 اٌرمار٠ز اٌط٠ٍٛحِفَٙٛ  -

  ،وـا ؾ اٌرمز٠ز إٌّٛذظٟ -

 اٌرٕد١ُ ٚاٌرزذ١ة -

 

 محاضشة

 عشض تقذيمي

 ششح

 مناقشت

 

الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف  -
 إشخاك الصمبة.

 Dataالعارض  استخجام -
Show.) 

استخجام المػح الأبيس لتػضيح -
 وكتابة السلبحطات السيسة

 تقٌٌم -

 الواجبات

 

 تقٌٌم -

 المناقشات.

 الاورثاراخ.-

 الاسبوع

 السادس

 عشض تقذيمي كتابة التقارٌر الطوٌلة كتابة التقارٌر الطوٌلة طاعح 2 طاعح 1

 

 ششح

 

 مناقشت

الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -
 الصمبة.

 Dataاستخجام العارض  -

أط ٍح ٚاظٛتح 

اٌرمار٠ز عٓ 

 .اٌط٠ٍٛح

 التغذٌة-

-     الراجعة



Show.) 
 موضوعات بعرض الطلاب تكلٌف -

 للمناقشة

  الواجبات تقٌٌم
 والعروض

 خصائص التقرٌر  طاعح 2 طاعح 1 السابع الاسبوع
 

خصائص التقرٌر 

التنظٌم  ،النموذجً

 والترتٌب
 

 

 عزف ذمو٠ّٟ

 ػزغ

 مناقشات فى الطلاب اشراك -

 جماعٌة

 موضوعات بعرض الطلاب تكلٌف -

 .للمناقشة

 اٌرمار٠ز اٌط٠ٍٛحّٔاذض عزف -

 دور تقٌٌم-

 فً الطالب

 المناقشة

 الجماعٌة

اٌٛاظثاخ -

اٌع١ٍّح عٍٝ 

Classroom 

 الفصل الرابع

 مزق اٌم١اص اٌرم١ٕاخ طرق التدرٌس التقارٌر القصٌرة اٌعٍّٟ إٌدزٞ  عنوان الفصل

طللل١رُ فلللٟ ٘لللذا اٌفـلللً ذٛكللل١ػ  انمقذموووت: التوزٌع الزمنً

اٌرمللار٠ز اٌمـلل١زج ٚ٘للٟ لا ذرعللوٜ اٌـللفؽح 

 اٌٛاؼوج اٚ اٌـفؽر١ٓ.

ِللع ت١للاْ ِفٙللَٛ اٌّذوزاذٛػللزٚمٙا ١٘ٚىللً 

 اٌّذوزاخ. 

 

٠رٛللللع ِلللٓ اٌطاٌلللة تعلللو  اهوووذاف انفصوووم:

رراطللرٗ ٌٙللذٖ اٌّٛكللٛعاخ اْ ٠ىللْٛ لللارراً 

 عٍٝ:

اٌرملللللار٠ز اٌرعلللللزف عٍلللللٝ ِفٙلللللَٛ  -

 اٌمـ١زج

اٌؼزٚم اٌٛاظة ذٛافز٘ا فلٟ ذؽو٠و  -

 اٌّذوزاخ

 محاضشة

 

 عشض تقذيمي

 

 فيذيىهاث

الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -
 الصمبة.

 Dataاستخجام العارض  -
Show.) 

استخجام المػح الأبيس لتػضيح -
 السيسة.وكتابة السلبحطات 

 

 تقٌٌم -

 الواجبات

 

 تقٌٌم -

 المناقشات



اٌّللللذوزاخ اٌرعللللزف عٍللللٝ ِفٙللللَٛ  -

 ٚا٘وافٙا.
 

التقارٌر القصٌرة  التقارٌر القصٌرة  طاعح 2 طاعح 1  الثامن الاسبوع

)المذكرات()الرسائل 

 الداخلٌة (

 عشض تقذيمي

 

 فيذيىهاث

 

 ششح

الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -
 الصمبة.

 Dataاستخجام العارض  -
Show.) 

 

أط ٍح ٚاظٛتح 

عٓ 

الاطرمطاب 

 ِٚـاررٖ.

عًّ اورثار 

 ٠ِٟٛ ٌٍطٍثح.

 

)المخاطبات (  الرسائل  طاعح 2 طاعح 1  التاسع الاسبوع
 الخارجٌة

 عشض تقذيمي

 

 فيذيىهاث

 

 ششح

والحوار النقاش -  

 

عرض حالات عملٌة عن  -
مؤسسات عالمٌة فً موضوع اختٌار 

 العاملٌن.

 التغذٌة-

-     الراجعة

  الواجبات تقٌٌم

 والعروض

اٌرٟ ٠زفعٙا 

اٌطاٌة عٍٝ 

 ِٕـح

Classroom 

 عشض تقذيمي محضر الاجتماع الاجتماع  طاعح 2 طاعح 1  العاشر الاسبوع

 فيذيىهاث

 

 ششح

 مناقشات فى الطلاب اشراك -

 جماعٌة

 موضوعات بعرض الطلاب تكلٌف -

 .للمناقشة

تقٌٌم التقارٌر 
المقدمة من 
 قبل الطلبة.

 الفصل الخامس

 طشق انقياس اٌرم١ٕاخ طشيقت انتذسيش المحضر اٌٛلد عنوان الفصل

 اٌعٍّٟ إٌدزٞ التوزٌع الزمنً



٠رلللّٓ ذمز٠للزا ِىرٛتللا ٠ثلل١ٓ ف١ٙللا  انمقذمووت:   

ِىلللاْ ٚسِلللا الاظرّلللاع ٚٔٛعلللٗ اعر١ار٠لللا اٚ 

اطرصٕا ١ا ٚرلُ الاظرّاع ٚاطُ ر ١ض اٌعٍظح 

ٚاطللللّاا الاعلللللاا ِٕٚاؿللللثُٙ ِٚٙللللاُِٙ 

ٚاٌؽاكلللللز٠ٓ ِلللللُٕٙ ٚاٌبلللللا ث١ٓ ٚاطلللللثاب 

اٌب١لللاب، ٚتاٌرلللاٌٟ ِٕالؼلللح فملللزاخ ظلللوٚي 

الاعّلللللللللاي ٚذصث١لللللللللد إٌّالؼلللللللللاخ ٚآراا 

ِلللللا ٠ظلللللرعو ِلللللٓ اٌؽاكلللللز٠ٓ ؼٌٛٙلللللا اٚ 

ِٛكلللللللٛعاخ شلللللللُ وراتلللللللح اٌملللللللزاراخ اٚ 

 اٌرٛؿ١اخ اٌّرفك ع١ٍٙا 

٠رٛللللع ِلللٓ اٌطاٌلللة تعلللو  اهوووذاف انفصوووم:

رراطللرٗ ٌٙللذٖ اٌّٛكللٛعاخ اْ ٠ىللْٛ لللارراً 

 عٍٝ:

 اٌّؽلزاٌرعزف عٍٝ ِفَٙٛ  -

و١ف١لللللح اعلللللوار ٚاٌر١ٙ لللللح لالاِلللللح . -

اٌّعٍللللض اٌللللذٞ اٌللللذٞ ٠عّللللً ف١للللٗ 

 اٌّؽلز

و١ف١لللح وراتلللح اٌّؽللللز اشٕلللاا ٚتعلللو  -

 الأرٙاا ِٓ الاظرّاع.

طلٕرطزق فلٟ ٘لذا  محتىي انفصم انخامش:

اٌفـً اٌٝ ِٛكلٛعاخ ٠ّىلٓ ذمظل١ّٙا اٌلٝ 

 الاذٟ:

 اعوار اٌّؽلز -

 اطٍٛب وراتح اٌّؽلز -

 

 محاضشة

 

 عشض تقذيمي

 

 حالاث دساصيت

الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -
 الصمبة.

 Dataاستخجام العارض  -
Show.) 

لتػضيح استخجام المػح الأبيس -
 وكتابة السلبحطات السيسة.

 

 

 تقٌٌم -

 الواجبات
 

 تقٌٌم -

 المناقشات



الحادي  الاسبوع

  عشر
كٌفٌة اعداد المحضر  اعداد المحضر  طاعح 2 طاعح 1

  ومادته
 محاضشة

 

 عشض تقذيمي

 

 حالاث دساصيت

الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -
 الصمبة.

 Dataاستخجام العارض  -
Show.) 

ٚاظٛتح أط ٍح 

عٓ ذم١١ُ 

 الاراا.

عًّ اورثار 

 ٠ِٟٛ ٌٍطٍثح.

 

الثانً  الاسبوع

  عشر

 محاضشة اسلوب كتابة المحضر اسلوب كتابة المحضر طاعح 2 طاعح 1

 

 عشض تقذيمي

 

 حالاث دساصيت

والحوار النقاش -  

 

اجراء تقٌٌم عملً لأداء العاملٌن  -
 فً مؤسسة مختارة

 التغذٌة-

-     الراجعة

  الواجبات تقٌٌم

 والعروض

اٌرٟ ٠زفعٙا 

اٌطاٌة عٍٝ 

 ِٕـح

Classroom 

 الفصل السادس

 خصائص التقرير النموذجي والبحث العلمي اٌٛلد عنوان الفصل
 

 مزق اٌم١اص انتقنياث طشيقت انتذسيش

فّٓ وـا ؾ اٌرمز٠لز فألٗ ٠عرثلز  انمقذمت: اٌعٍّٟ إٌدزٞ التوزٌع الزمنً

اٚ الافىللار ِللٓ اظللً  ٚطلل١ٍح ٌعللزف اٌّؼللىح

ذٛؿللل١ٍٙا ٌٍب١لللز، ٚتاٌرلللاٌٟ لاتلللو اْ ٠ىلللْٛ 

ِعرّلللوا عٍلللٝ كلللٛاتن ٚاطلللض ِٛكلللٛع١ح 

لاسِح عاِح ِٓ اظً اطلر١فاا اٌرمز٠لز اٌبا٠لح 

 اٌّزظٛج ِٓ عزكٗ ٚذؽ١ٍٍٗ ٚذٛؿ١اذٗ. 

ا٘للُ طللٛف ٔرٕللاٚي فللٟ ٘للذا اٌفـللً أ٠لللا  

اٌؼلللزٚم اٚ اٌخـلللا ؾ اٌ سِلللح ٌٍرمز٠لللز 

 إٌّٛذظٟ.

 محاضشة

 

 عشض تقذيمي

 

 حالاث دساصيت

 

 فيذيىهاث

 
الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -

 الصمبة.
 Dataاستخجام العارض  -

Show.) 
استخجام المػح الأبيس لتػضيح -

 

 تقٌٌم -

 الواجبات

 

 تقٌٌم -

 المناقشات



للللع ِلللٓ اٌطاٌلللة تعلللو ٠رٛ اهوووذاف انفصوووم:

رراطللرٗ ٌٙللذٖ اٌّٛكللٛعاخ اْ ٠ىللْٛ لللارراً 

 عٍٝ:

وـلللا ؾ اٌرمز٠لللز اٌرعلللزف عٍلللٝ  -

 إٌّٛذظٟ

وً اٌخـا ؾ اٌرٟ ِٕالؼح ٚذؽو٠و  -

 .٠ؽر٠ٛٙا

لاور ف ٚاٌرؼاتٗ ت١ٓ  ااٌرعزف عٍى -

 اٌخـا ؾ

ِؽرللللٜٛ اٌفـللللً: طللللٕرطزق فللللٟ ٘للللذا 

اٌفـً اٌلٝ ِٛكلٛعاخ ٠ّىلٓ ذمظل١ّٙا 

 اٌٝ الاذٟ:

 اٌرمز٠ز إٌّٛذظٟوـا ؾ ِفَٙٛ  -

 وـا ؾ اٌرمز٠ز إٌّٛذظٟ أٛاع -
 

 وكتابة السلبحطات السيسة.
 

الفصل الثالث 
  عشر

وـا ؾ اٌرمز٠ز  طاعح 2 طاعح 1

 إٌّٛذظٟ

وـا ؾ  مفهوم

 اٌرمز٠ز إٌّٛذظٟ

 محاضشة

 

 عشض تقذيمي

 

 حالاث دساصيت

 

 فيذيىهاث

الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -
 الصمبة.

 Dataاستخجام العارض  -
Show.) 

 

أط ٍح ٚاظٛتح 

عٓ 

الاطرمطاب 

 ِٚـاررٖ.

عًّ اورثار 

 ٠ِٟٛ ٌٍطٍثح.

 

الفصل الرابع 
  عشر

وـا ؾ أٛاع  طاعح 2 طاعح 1

 اٌرمز٠ز إٌّٛذظٟ

اٌرعزف عٍٝ 

اٌّفا١ُ٘ اٌخاؿح 

خـا ؾ اٌرمز٠ز ت

 إٌّٛذظٟ

 محاضشة

 

 عشض تقذيمي

 

والحوار النقاش  -  

 عن توضٌحً فٌدٌو مشاهدة -
 .التقرٌر النموذجً

 التغذٌة-

-     الراجعة

  الواجبات تقٌٌم

 والعروض



 حالاث دساصيت

 

 فيذيىهاث

اٌرٟ ٠زفعٙا 

اٌطاٌة عٍٝ 

 ِٕـح

Classroom 

  الفصل السابع

 البحوث العلمٌة اٌٛلد عنوان الفصل
 )مفهومها وانواعها(

 مزق اٌم١اص اٌرم١ٕاخ مز٠مح اٌرور٠ض

 إٌدزٞ 

 

 

 اٌعٍّٟ

ٌمللو ا٘رّللد اٌّعرّعللاخ اٌثؼللز٠ح  انمقذمووت: 

ل١لللاَ  ِٕلللذ اٌملللوَ تاٌّعزفلللح اٌع١ٍّلللح. فّٕلللذٚ

اٌؽللللاراخ الاٌٚلللٝ طلللعٝ اٌّفىلللزْٚ اٌلللٝ 

اطللرخواَ اٌظللثً اٌرللٟ ذّىللُٕٙ ِللٓ ِعزفللح ِللا 

٠عزٜ ؼٌُٛٙ َ ظٛا٘ز مث١ع١ح ٚاٌّرب١لزاخ 

، ٚعٍلٝ اٌلزغُ ِلٓ اٌرٟ ذؽىُ ذٍله اٌدلٛا٘ز

اْ افىللارُ٘ ٌللُ ذىللٓ ذاخ ِللٕٙط عٍّللٟ رل١للك 

غ١لللز أٙلللا ذعثلللز علللٓ ا٘رّلللاُِٙ تاٌّعزفلللح 

ٟ اٌع١ٍّح.ٚاٌّرّصٍلللللح تاٌٛللللللد اٌؽاكلللللز فللللل

ٚطللٛف ٔؽللاٚي فللٟ ٘للذا  اٌثؽللٛز اٌع١ٍّللح.

اٌّعزفللللللللح اٌع١ٍّللللللللح اٌفـللللللللً ذٛكلللللللل١ػ 

ِٚـللارر٘ا، ِفٙللَٛ اٌثؽللس اٌعٍّللٟ، أللٛاع 

 اٌثؽٛز، اطا١ٌة اٌثؽس اٌعٍّٟ.

٠رٛللللع ِلللٓ اٌطاٌلللة تعلللو  اهوووذاف انفصوووم:

رراطللرٗ ٌٙللذٖ اٌّٛكللٛعاخ اْ ٠ىللْٛ لللارراً 

 عٍٝ:

اٌّعزفلللللح اٌرعلللللزف عٍلللللٝ ِفٙلللللَٛ  -

 . اٌع١ٍّح ِٚـارر٘ا

 ثؽس اٌعٍّٟ.ِفَٙٛ اٌ -

 محاضشة

 

 عشض تقذيمي

 

 دساصيتحالاث 

 

 فيذيىهاث

الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -
 الصمبة.

 Dataاستخجام العارض  -
Show.) 

استخجام المػح الأبيس لتػضيح -
 وكتابة السلبحطات السيسة.

 

 تقٌٌم -

 الواجبات

 

 تقٌٌم -

 المناقشات



 أٛاع اٌثؽٛز.اٌرعزف عٍٝ  -

اٌرعلللللزف عٍلللللٝ اطلللللا١ٌة اٌثؽلللللس  -

 اٌعٍّٟ.

طللٕرطزق فللٟ ٘للذا اٌفـللً  محتووىي انفصووم:

 اٌٝ ِٛكٛعاخ ٠ّىٓ ذمظ١ّٙا اٌٝ الاذٟ:

 اٌّعزفلح اٌع١ٍّلح ِٚـلارر٘اِفَٙٛ  -

. 

 ِفَٙٛ اٌثؽس اٌعٍّٟ. -

 أٛاع اٌثؽٛز. -

 اطا١ٌة اٌثؽس اٌعٍّٟ. -
 

الفصل الخامس 
  عشر

 البحث العلمً طاعح 2 طاعح 1

 

اٌّعزفللللح ِفٙللللَٛ 

اٌع١ٍّللللللللللللللللللللللللللح 

 . ِٚـارر٘ا

ِفٙللللللَٛ اٌثؽللللللس 

 اٌعٍّٟ.

 أٛاع اٌثؽٛز.

اطلللللا١ٌة اٌثؽلللللس 

 اٌعٍّٟ.

 

 محاضشة

 

 مناقشت

 

 حالاث دساصيت

 

الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -
 الصمبة.

 Dataاستخجام العارض  -
Show.) 

 

أط ٍح ٚاظٛتح 

اٌثؽس عٓ 

 .اٌعٍّٟ

عًّ اورثار 

 ٠ِٟٛ ٌٍطٍثح.

 



 

  



 

 

 خاسطت انقياس انمعتمذة 

اٌّؽرٜٛ 

 اٌرع١ٍّٟ
 عٕا٠ٚٓ اٌفـٛي

الأ١ّ٘ح 

 إٌظث١ح

 الأ٘واف اٌظٍٛو١ح 

عور 

 اٌفمزاخ

          

 اٌّعزفح  
 اٌرم١١ُ اٌرؽ١ًٍ اٌرطث١ك اٌفُٙ

 %43  %33 %33  إٌظثح

اٌفـً 

 الاٚي

مقدمة فً كتابة 

 التقرٌر

 

23 

 4 

 2  5 11 

اٌفـً 

 اٌصأٟ

تحلٌل الوظائف 

 1333 وتصمٌمها

  

 

2 

 

3  3 8 

اٌفـً 

 اٌصاٌس
 التقارٌر الطوٌلة

1333 
 2 

3  2 7 

اٌفـً 

 اٌزاتع
 التقارٌر القصٌرة

23 
 3 

2  4 9 

اٌفـً 

 اٌخاِض
 المحضر

1333 
 2 

1  2 5 

اٌفـً 

 اٌظارص

خصائص التقرٌر 

النموذجً والبحث 

 العلمً

1333 

 1 

2  2 5 

اٌفـً 

 اٌظاتع

 العلمٌةالبحوث 

 )مفهومها وانواعها(
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 1 
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 المحتهيات 

 الاولى رقم المحاضخة:
  عنهان المحاضخة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم المجرس: 
/قدع تقشيات الثاني/الفرل الجراسي الاولشمبة السدتػػ  الفئة المدتهجفة : 

 نيشػػ.-التقشيإدارة مكتب/معيج الإدارة 
 .بكتابة التقاريختعخيف الصالب -1 الهجف العام من المحاضخة :

 .اىجاف كتابة التقاريخ-2
 .بػضائف التقاريختعخيف الصالب -3

 .كتابة التقاريخما ـية يفيع الصالب -1الأهجاف الدلهكية او مخخجات 



 .كتابة التقاريخاىجاف يعخف الصالب مزاميغ -2 التعلم:
 .وضائف التقاريخيرف الصالب -3

 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استخاتيجيات التيديخ المدتخجمة 
 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 .كتابة التقاريخإدراك الأىسية -1 المهارات المكتدبة 
 .كتابة التقاريخ اىجاف السعخفة بسزاميغ-2

 .كتابة التقاريخمفيػم يدتعخض الصالب ويشاقر -1 طخق القياس المعتمجة
 .كتابة التقاريخ أىسية يشاقر الصالب-2
 بيغ الصالب وضائف التقخيخ -3

 )المناقذة اثناء المحاضخة(
 

 الاسئلة القبلية 

 يأتي: عخف ماالدؤال الأول: 
 وراتح اٌرمار٠ز .1

 اٌثؽس اٌعٍّٟ .2

 ذفظ١ز اٌدٛا٘ز .3

 

 انمحاضشة الاونً

وانبحىث انعهميتكتابت انتقاسيش   

لساذا تجرس مادة كتابة التقاريخ والبحػث العمسية في ىيئة السعاىج التقشية والجامعات العخاؾية؟ أن 
تدايج عجد الصمبة في ىيئة السعاىج التقشية والجامعات العخاؾية وافتقارىع إلى معخفة الأصػل 

العمسية أدػ ذلظ إلى الاىتسام بيحا والقػاعج الستبعة في إعجاد التقاريخ الشسػذجية والبحػث 
ىحه  السػضػع لكي يكػن الصمبة ممسيغ بإجخاءات وخصػات التي يجب اتباعيا عشج تحزيخ مثل

البحػث والتي أصبحت ىي جدء مغ الثقافة العمسية لمصالب. إذ تعج البحػث وكتابة التقاريخ عمساً 
شالب جامعي كيف يقػم بإعجاد قائساً بحاتو في الػقت الحاضخ ومغ السفخوض أن يعخف كل 

التقخيخ والبحث العمسي مغ حيث كيف يخصط لو وكيف يحجد السذكمة والصخيقة والأسمػب 
والسشيج الحؼ سػف يتبعو وكيف يعخض الشتائج التي تع التػصل الييا والسقتخحات التي يقجميا 

 .بأسمػب عمسي سيل يسكغ لدملبئو السدتفيجيغ الاستفادة مشيا



 Definition of Report  التقخيخ تعخيف 
 

ىػ عخض لمحقائق الخاصة بسػضػع معيغ أو مذكمة معيشة عخضاً تحميمياً بصخيقة مبدصة مع 
 .ذكخ الاقتخاحات التي تتساش مع الشتائج التي تع التػصل الييا بالبحث والتحميل

 
ىا، وتحؿيقيا فيػ محاولة لاكتذاف السعخفة والتشقيب عشيا، وفحريا وتصػيخ : أما البحث العمسي

بشقز دقيق ونقج عسيق، ثع عخضيا عخضاً مكتسلًب بحكاء وادراك لتديخ في ركب الحزارة 
 .ؼيو اسياماً حياً شاملبً  العالسية، وتديع

 
الكتابة التقاريخ أىسية كبيخة في جسيع السشطسات سػاء  Importance of report أىسية التقاريخ

 الإنتاجية مشيا أو الخجمية نحكخ
 

 -:ما يمي مشيا
 

يخ مغ الػسائل الفعالة للبترال التحخيخؼ داخل وخارج السشطسات حيث التقار  تعتبخ .1
 بجونيا يكػن مغ الرعب عمى الإدارة الديصخة عمى ما يجخػ مغ فعاليات ونذاشات

 .داخل السشطسة وخارجيا
 
السشطسة وسيمة مغ وسائل السداعجة والتي يسكغ الاعتساد عمييا في وضع الخصط داخل  2

 بالاعتساد عمى السعمػمات التي تحتػؼ عمييا ىحه التقاريخ
تسكغ القاعجة الإدارية أو القائج الإدارؼ مغ اتخاذ القخارات الدميسة لكػنيا تعتسج عمى.3  

 أكبخ قجر مسكغ مغ الحقائق والسعمػمات.
القخارات  الإدارة مغ تشفيح. تعج التقاريخ مغ الػسائل الخقابية الفعالة لأنو مغ خلبليا تدتصيع 4

 التي يتع اتخاذه. 
والسعمػمات  . تداعج التقاريخ الخؤساء بالتعخف عمى وجيات نطخ السخؤوسيغ لسعخفة السذاكل5

 الستعمقة بالعسل والحمػل السقتخحة لحلظ.
التقاريخ . . تكػن التقاريخ قابمة لمحفع بديػلة في ممفات خاصة يسكغ الخجػع الييا عشج الحاجة6

 إلى الإدارة العميا ممخز عغ تكاليف جسيع نذاشات السشطسة. 
يتيح التقاريخ فخصة السشاقذة وتبادل السعمػمات ووجيات الشطخ في الأمػر التي تتعمق  8.

 .بسػضػعات تدتحق السشاقذة



 
وكل ما  تلبحع مسا تقجم أن التقاريخ تدداد أىسيتيا يػماً بعج يػم في حياة الإندان برػرة عامة

م الإندان في مياديغ العمع والسعخفة خرػصاً بعج أن شيج العالع ضاىخة انفجار السعمػمات تقج
 العمسية والفشية والاترالات احتاج إلى دراسة تمظ السياديغ عغ شخيق التقاريخ

 ب أىجاف كتابة التقخيخ لمسشطسة

 

 وصف الطػاىخ .1 

 وترشيفيا وتختيبيا ومغ أمثمة ذلظ إعجاديعشي ذلظ جسع البيانات الستعمقة بالطػاىخ والأىجاف 

 .العاشميغ عغ العسل

  وتججر الإشارة إلى أن الػصف بحج ذاتو ليذ ىػ اليجف الشيائي لمبحث العمسي بل ىػ

 .الخصػة الأولى التي تسيج الصخيق لتحقيق الأىجاف الأخخػ 

 تفديخ الطػاىخ. 2

ويعتسج عمى التحميل والسقارنة والخبط ويتزسغ اكتذاف الأسباب التي ادت إلى حجوث الطػاىخ. 
الطػاىخ . ومغ  بيغ العشاصخ السختمفة لمتػصل إلى معخفة الأسباب والعلبقات التي تخبط بيغ

 .أمثمة ذلظ معخفة أسباب ارتفاع ندبة البصالة

 التشبؤ بالطػاىخ .3

والتعميسات  أؼ محاولة التشبؤ بسا ستكػن عمييا الحال في السدتقبل وذلظ عغ شخيق التفديخات
التي تع التػصل الييا. فالتشبؤ بسعجلات البصالة يدتشج إلى معخفة العػامل التي تحكسيا كحجع 

 .الاستثسارات والانتعاش الاقترادؼ وأنطسة التعميع والتجريب السيشي ... الخ

 الزبط والديصخة عمى الطػاىخ 4. 

عيا أو تسشعيا مغ الػقػع، وإذا كان ويعشي التحكع في العػامل التي تحكع الطػاىخ وتؤدؼ إلى وقػ 
تحجيج   ضبط الطػاىخ الصبيعية مسكشا فسغ الرعػبة التحكع بالطػاىخ الاجتساعية الرعػبة

 .العػامل الستعجدة التي تحكسيا

 وضائف التقاريخ

 :مغ أىع وضائف التقاريخ ما يمي



والبيانات التي يعتسج رفع كفاءة التخصيط تعتبخ التقاريخ مغ السرادر الغديخة بالسعمػمات  .1
عمييا في إعجاد الخصط واتخاذ القخارات بكفاءة، ولاشظ أن التخصيط مغ الفعاليات السدتسخة 
وخاصة عشج الأخح بشطام التخصيط الذامل، لحلظ فإن الحاجة أصبحت ماسو إلى وضع نطام 

 .السعمػمات مظمتكامل يكفل اندياب السعمػمات بانتطام. وتعتبخ التقاريخ وسيط مستاز في نقل ت

تدييل ميام التشديق أن أعسال الإدارة والأقدام السختمفة تكػن عادة متخابصة ولسا كان ىجف  . 2
التشديق ىػ ايجاد أفزل صيغة لمتكامل والتعامل الإدارؼ فشجاحيا يتصمب تػفيخ البيانات 

ق وتدييل تبادليا والسعمػمات والتقاريخ التي تخفع إلى الإدارات العميا يعتبخ خيخ وسيط التشدي
 السشطسة. حتى تسزي كل إدارة في شخيقيا ومباشخة نذاشيا لغخض تحقيق أىجاف

تدييل عسمية الخقابة تبيغ التقاريخ السخفػعة إلى الجيات العميا مدتػيات تشفيح الخصط . 3
 السػضػعة أؼ مغ خلبل مقارنة مدتػيات التشفيح مع ما ىػ مخصط(، بسعشى آخخ أن تمظ

 :وسيمة فعالة لمخقابة مغ خلبلالتقاريخ 

 .ا تعديد نقاط القػة في مفخدات الخصة السشفحة

 .ب تحجيج الانحخافات في مدتػيات التشفيح ومحاولة معالجتيا

 خلبليا مغ التحخيخؼ  الاترال أدوات أىع مغ التقاريخ تعتبخ...  الاترال في ىام أداة  .4
 ومغ السختمفة، القخارات اتخاذ في تعتسج لكي الأعمى إلى الأسفل مغ السعمػمات نقل تتع

 .إلى الأسفل لتػجيو العامميغ بالأىجاف والخصط السقخر تشفيحىا الأعمى

 
 
 
 
 

 

 الثانية رقم المحاضخة:
 صفات كاتب التقاريخ، انػاع التقاريخ عنهان المحاضخة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم المجرس: 
/قدع تقشيات الثاني/الفرل الجراسي الاولشمبة السدتػػ  الفئة المدتهجفة : 

 نيشػػ.-إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي



 .برفات كاتب التقاريختعخيف الصالب -1 الهجف العام من المحاضخة :
 .انػاع التقاريخ استعخاض-2
 

الأهجاف الدلهكية او مخخجات 
 التعلم:

 .برفات كاتب التقاريخيفيع الصالب -1
 .التقاريخانػاع يعخف الصالب -2
 

 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استخاتيجيات التيديخ المدتخجمة 
 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 .لكاتب التقاريخإدراك الأىسية -1 المهارات المكتدبة 
 .بانػاع التقاريخ السعخفة-2

 .صفات كاتب التقاريخيدتعخض الصالب ويشاقر -1 طخق القياس المعتمجة
 .انػاع التقاريخيشاقر الصالب -2

 )المناقذة اثناء المحاضخة(
 

 الاسئلة القبلية 

 أذكخ الرفات التي يترف بيا كاتب التقاريخ؟ الدؤال الأول:

 الدؤال الثاني: عجد واشخح الرفات العمسية لكاتب التقاريخ؟

 

 المحاضخة الثانية

 صفات كاتب التقخيخ

 : التقخيخىشاك نػعيغ مغ الرفات الكاتب 

 الرفات الذخرية ونقرج بو الرفات التي تتحمى بو شخز الباحث والتي تؤىمو في أن -أ

 :يكػن في عجاد الباحثيغ مثل

 .الخغبة في كتابة البحث

 .الحافد



 .الانفعال بالأحجاث

 .حب الاستصلبع

 .تحميو بالربخ

 .المباقة في الحرػل عمى السعمػمات

 .الاتدان وشػل البال

 .ل السعمػماتالجقة في نق

 .الحكاء والابتكار

 .الحوق الفشي

 ب الرفات العمسية وتذسل

الخمق العمسي: ويقرج بو التجخد مغ الانانية، ومحاولة وضع العمع في خجمة السجتسع . 1
الأمانة  والجخئو العمسية في عخض الحؿيقة وتقبل الشتائج التي يتع التػصل الييا بالإضافة إلى

 .العمسية

 عمسي: يتسيد الباحث بسقجرتو العمسية ونذاشو العمسي السشتطع ولا يدتصيع أنالفكخ ال . 2

والتي نحكخ  يتعامل مع القزايا السصمػبة لمبحث إلا إذا استصاع أن يجسع مكػنات الفكخ العمسي
  مشيا ما يأتي

 .لقجرة عمى التسييد والفيع برػرة صحيحةا -
 .وأحجاثأ الحياد إزاء ما يعخض عميو مغ أمػر مبج اتخاذ -
 .الحجيثة العمسية والأساليب والسعارف الخبخات تشسية -
 التػصل  في والخغبة والتصبيق الشطخية مجالي في بالعسل والاستسخار الستابعة -

 .لمحؿيقة

 

 يدتشجون  الحؼ الخكغ لمباحثيغ بالشدبة العمسي الاختراص يعتبخ: العمسي الاختراص .3
 ىحا وعمى متخررة، عمسية بسادة متدودون  وأنيع البحث مجال في يشصمقػن  وىع اليو

 وىكحا...  اليشجسة مجال في البحث الصب في متخرز يذخع أن يسكغ لا الأساس



 .ولكغ كل حدب اختراصو

التعخف عمى الباحثيغ ويقرج بحلظ عمى الباحث أن يتعخف عمى الباحثيغ الحيغ سبقػه في  .4
 .نطخىع ئج بحػثيع وتفيع وجياتمػضػعة والسػاضيع الستعمق بيا وعمى كتاباتيع ونتا

 

 نػاع التقاريخ

 الجورية لتقاريخ .1

 :ىشاك عجة أنػاع مغ التقاريخ السدتخجمة في الجوائخ والسشطسات نحكخ مشيا ما يمي

وىي تقاريخ ذات صفة متكخرة ومشتطسة دورياً حدب شبيعة الحالة أو السشذأة ومثل ىحه التقاريخ 
الإدارؼ في  العسل بذكل مشطع ووفق سياقات العسلتيجف إلى كذف الحالات أو تفاصيل 

 .السشطسة

وغالباً ما تحجد ىحه التقاريخ بسػجب تعميسات تبييغ مػاعيج تقجيسيا. وقج تكػن ىحه التقاريخ محجدة 
بػحجات زمشية كان تكػن يػماً أو أسبػعية أو شيخية أو فرمية أو سشػية وىي تعكذ حالة أو 

 .العمسي ز لسا تع مغ فعاليات مختمفة وحدب التخرزصػرة لمشذاط نفدو أؼ ىي ممخ

أن التقاريخ الجورية تدود الؿيادات الإدارية بيانات ومؤثخات ميسة في رسع الخصط ووضع 
  الأىجاف الستعمقة بالشذاط سػاء كانت إنتاجية أو مختبصة بأىجاف الاستخجام أو الاستثسار

 وغيخ ذلظ.
 

 الثالثة رقم المحاضخة:
 انػاع التقاريخ عنهان المحاضخة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم المجرس: 
/قدع تقشيات الثاني/الفرل الجراسي الاولشمبة السدتػػ  الفئة المدتهجفة : 

 نيشػػ.-إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
 .انػاع كتابة التقاريختعخيف الصالب -1 الهجف العام من المحاضخة :

 .وخرائز وصفات انػاع التقاريخفػائج استعخاض -2
الأهجاف الدلهكية او مخخجات 

 التعلم:
 .انػاع التقاريخيفيع الصالب -1
 فػائج وخرائز وصفات انػاع التقاريخيعخف -2



فػائج وخرائز وصفات انػاع يرف الصالب -3
 .التقاريخ

 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استخاتيجيات التيديخ المدتخجمة 
 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 لانػاع التقاريخإدراك الأىسية -1 المهارات المكتدبة 
فػائج وخرائز وصفات انػاع السعخفة بسزاميغ -2

 .التقاريخ
 .انػاع التقاريخيدتعخض الصالب ويشاقر -1 طخق القياس المعتمجة

فػائج وخرائز وصفات انػاع يشاقر الصالب -2
 .التقاريخ

 المحاضخة()المناقذة اثناء 
 

 الاسئلة القبلية 

 أذكخ فهائج تقاريخ سيخ العمل؟ الدؤال الأول:

 الدؤال الثاني: اذكخ مثال على التقاريخ الاستبيانية؟
 

 انثانثتانمحاضشة 
 الخرائز الػاجب تػفخىا في تقاريخ سيخ العسل

لشػع السذخوع أو أن التقاريخ سيخ العسل تختمف مغ مشذأة إلى أخخػ ومغ قدع إلى آخخ تبعاً أ. 
 العسمية التي يكتب التقخيخ عشيا، فتقاريخ سيخ العسل تعتبخ وسيمة لعسل مقارنة لسا تع انجازه

 .فعلًب والسعاييخ التي يجب أن تتع فعلبً 

يعتبخ تقاريخ سيخ العسل وسيمة لشقل السعمػمات إلى السدتػيات الإدارية السختمفة وتػجيو  .ب
 نطخىا إلى الشػاحي التي تحتاج رعاية خاصة. حتى يقػم بتحميميا واتخاذ القخارات السشاسبة

 .والسرححة للبنحخافات

ممخز لمعسميات في تقاريخ سيخ العسل يبجأ بكتابة الغخض أو اليجف مغ العسمية وعسل  -ج 
 .سبق انجازىا التي



يحكخ في ىحه التقاريخ تفاصيل عغ الفكخة التي يكتب التقخيخ عشيا مغ حيث العسل الحؼ  -د 
 انجد في ىحه الفتخة والسذكلبت التي اعتخضت سيخ العسل والإجخاءات التي اتخحت لمتغمب

 .عمييا

 تشفح والتاريخ الستػقع للبنتياء مغفي تقاريخ سيخ العسل شخح الخصػات القادمة التي سػف  -ىت 

 .العسل والاقتخاحات التي يجب ادخاليا عمى الخصة لتدييل انجاز الخصػات القادمة

 

 Data Seeking Reports( التقاريخ الاستبيانية  التفدخية. 3

ييجف ىحا الشػع مغ التقاريخ إلى الكذف عغ الستغيخات والعػامل التي تؤدؼ إلى تصػيخ ميسة أو 
ط معيغ والانتقال إلى مدتػػ أفزل، أو أنيا تتقرى العػامل التي تجعل القخار السصمػب نذا

يدتجج  اتخاذه مدتشجا إلى أسذ واقعية أو مػضػعية. وكثيخا ما تكتب ىحه التقاريخ عشجما
التفاصيل  مػضػع ما خلبل عسمية التشفيح، الأمخ الحؼ يتصمب إجخاء الاستبيان والتقزي السعخفة

 .ات التي تحكع الطاىخة أو الحالة السدتججةوالستغيخ 

فتقاريخ الاستبيان تأتي ببيانات ومعمػمات لع تكغ معمػمة أو لع تكغ متكاممة عمى الأغمب. ومثل 
ىحه التقاريخ تشفح بأساليب مختمفة مشيا استخجام الاستسارات والججاول ومشيا السقابلبت الذخرية 

وكل ذلظ يجخؼ  ات ووجيات نطخ السختريغ وذوؼ العلبقةواستصلبع الآراء، أو الاستعانة بالخبخ 
 .وفق معاييخ تختبط بصبيعة الشذاط واليجف

 مثال عمى التقاريخ الاستبيانية

الاستبيان بذأن  استصلبع رأؼ فئة معيشة مغ السجتسع بإنتاج سعمة معيشة أو بسػصفات معيشة أو
صمبة بذأن مػاعيج وتفاصيل ججول عجد ساعات العسل اليػمي أو واجبات العسل أو أخح رأؼ ال

مفيػم وأنػاع التقاريخ  الامتحانات. وقج يجخؼ الاستبيان حػل التػقعات السدتقبمية وغيخ ذلظ مغ
الطػاىخ والحالات التي يتصمب الأمخ وجػد مؤشخات وبيانات مقشعة لاتخاذ  والبحػث العمسية

 . التشفيح ليا إجخاء أو قخار بذأن

 Analytic Report تقاريخ الفحز التقاريخ التحميمية 4.

يشرخف ىحا الشػع مغ التقاريخ إلى البحث في العػامل السدببة لطاىخة أو حالة معيشة. ولسثل ىحه 
التقاريخ يتصمب الأمخ إجخاء استبيان أو تحجيج وجيات نطخ وآراء السعشييغ بالسػضػع. وأنيا 

نتائج ميسة تعتسج عمييا الإدارة  تدتمدم جيػدا وخبخة في إعجادىا وكتابتيا لسا في ذلظ مغ



ومتخحوا القخار فطاىخة تغيب العامميغ عغ الجوام، أو انخفاض الإنتاجية في مرشع ما أو تخدؼ 
نػع إنتاج معيغ أو انخفاض حجع السبيعات أو ارتفاع ندب الانجثار وغيخىا مغ السذاكل كل 

تحجيجىا بذكل مقشع  خة وبالتاليذلظ يتصمب الأمخ إجخاء التقري عغ العػامل السدببة أو السؤث
 .وعمسي

وتصػيخ  والتقاريخ التحميمية كثيخا ما تتزسغ مقتخحات أو بجائل بغخض تحديغ أو معالجة السػقف
 .الأداء

 

 مغ أىع خرائز التقاريخ التحميمية ما يمي

 أنيا تدتيجف الكذف عغ صيغة أفزل أو خصة أمثل أو نطام أكثخ تصػرا لحلظ فأن نتائجيا -أ

 .ثل أىسية كبيخة بالشدبة للئدارةتس

 .ب أنيا تقاريخ شػيمة عادة

 .ج تتسيد بجرجة عالية مغ الذكميات

 .د نصاقيا غيخ محجد ؼبالإمكان أن تكػن داخمية أو خارجية

 .أنيا تتصمب كػادر متخررة في إعجادىا في أغمب الأحيان -ىت 

أن تأتي بحجج مقشعة ومػضػعية. تدتمدم مؤشخات وأدلة واحرائيات بقجر واضح فيي لابج  -و 
 Recommendation Report تقاريخ التػصية 5

 يتذابو ىحا الشػع مغ التقاريخ مع التقاريخ التحميمية. ولكغ تقاريخ التػصية تأخح مجػ أبعج مغ

التقاريخ التحميمية حيث يكػن الصابع فييا اعصاء التػصيات بذأن السذكمة، والسقتخحات والحمػل 
 .الحجج والأدلة حا الشػع مغ التقاريخ يجب أن يتدع بالإقشاع وتقجيع قجر كافي مغوعميو فإن ى

 

 والغخض مغ ىحا الشػع مغ التقاريخ ىػ تحديغ خصة معيشة أو نطام العسل أو تييئات

 لطخوف خاصة تداعج عمى رفع الكفاءة الإنتاجية أو حل مذكمة معيشة.

 عمى ذلظ مثال مفيػم وأنػاع التقاريخ والبحػث العمسية



تقخيخ يخفعو مجيخ الإنتاج لإنتاج نػع ججيج مغ الألبدة الخجالية حيث يتع ؼيو عخض الأسباب 
الألبدة لدج  والسبخرات ثع بيان الإمكانيات الستاحة والتػصيات اللبزمة لإنتاج مثل ىحا الشػع مغ

 .الصمب الستػقع عمييا في الدػق 

 لسحكخاتا 

فيي عبارة عغ رسالة مػجدة لشقل مػقف أو حالة مغ جية إلى  تعتبخ مغ التقاريخ الرغيخة الحجع
 .جية ثانية داخل الػحجة التشطيسية. وسػف نأتي بذخحيا بالتفريل في السػاضيع اللبحقة

 محاضخ الاجتساعات 

ىي التقاريخ التي تعج بعج الانتياء مغ الاجتساع لمخجػع اليو مدتؿبلًب حيث تجون فييا الػقائع 
 .اتخحت في الاجتساع وسػف نأتي إلى شخحيا بالتفريل مدتؿبلًب أيزاً  والقخارات التي

التقاريخ الدشػية ىحه التقاريخ ترجر سشػياً برػرة دورية لتػضيح الجػانب الإدارية والسالية  
 .والتدػيؿية خلبل سشة الساضية والإنتاجية

والسذاريع الكبيخة حػل مؤشخات تمظ التي ترجرىا الػزارات والييئات  ومغ أمثمة التقاريخ الدشػية
الستحقق خلبل سشة السشتيية وتعتبخ عادة مغ التقاريخ الصػيمة التي تتكػن مغ  العسل والشذاط

 )أحياناً  (200. ( صفحة و100 

 

 ىشاك أنػاع أخخػ مغ التقاريخ نحكخ مشيا ما يمي

 ض الاشلبعا التقاريخ الإخبارية تشحرخ ميسة ىحه التقاريخ عمى وصف حالة معيشة لغخ 

 .الجية السعيشة ألييا دون أن تتزسغ أية مقتخحات أو تػصيات

 ب التقاريخ الاحرائية ىي مؤشخات وبيانات رقسية وتػضيحية لحالة أو نذاط محجد وكحلظ

 .البيانات التي تتعمق بجوران العسل وتعجاد الدكان ... الخ

السالية حرخاً كتمظ التي تتعمق  ج التقاريخ السالية: تخرز ىحه الشػع مغ التقاريخ بالجػانب
 بحجع السرخوفات والإيخادات والسيدانيات العسػمية في نياية الدشة السشتيية.

 

 

 الخابعة رقم المحاضخة:
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 .السحكخات تعخيف الصالب-2
بالذخوط الػاجب تػافخىا في تعخيف الصالب -3

 .السحكخات
الأهجاف الدلهكية او مخخجات 

 التعلم:
 التقاريخ القريخة.يفيع الصالب -1
 .السحكخاتيعخف الصالب -2
الذخوط الػاجب تػافخىا في يرف الصالب -3

 .السحكخات
 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استخاتيجيات التيديخ المدتخجمة 

 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 السػارد البذخية.إدراك الأىسية التاريخية لإدارة -1 المهارات المكتدبة 
السعخفة بسزاميغ فمدفة التحػل لإدارة السػارد -2

 البذخية.
 .التقاريخ القريخةيدتعخض الصالب -1 طخق القياس المعتمجة

 .السحكخاتيشاقر الصالب -2
 الذخوط الػاجب تػافخىا في السحكخاتيبيغ الصالب  -3

 )المناقذة اثناء المحاضخة(
 

 الاسئلة القبلية 

 بيغ أىجاف السحكخات؟ الأول:الدؤال 

 الذخوط الػاجب تػافخىا في السحكخات؟الدؤال الثاني: ماىي 
 

 انمحاضشة انشابعت



 القريخة انتقاسيش
 

 التقاريخ القريخة "الرغيخة الحجع
 

 التقاريخ القريخة
ىي التقاريخ التي لا تتعجػ الرفحة الػاحجة أو الرفحتيغ ولا تخزع في كتابتيا إلى الجانب 

وقمة  الذكمي التي تع الإشارة ألييا في شخح التقاريخ الصػيمة وتترف عادة بالإيجاز والدخعة
 التكاليف ومغ أىسيا

 
 أولًا: السحكخات

  تعتبخ السحكخات مغ أنػاع التقاريخ الرغيخة والأكثخ انتذاراً في السشطسات فيي عبارة عغ
خخػ. وقج ضيخت أىسية السحكخات بدبب رسالة مػجدة لشقل الحقائق والسعمػمات مغ إدارة إلى أ

عجم دقة التبادل الذفيي لمبيانات والسعمػمات وخاصة الخقسية مشيا بيغ السدتػيات الإدارية 
السختمفة أو بيغ الأشخاص داخل السشطسة، لحلظ فإن استخجام السحكخات شاع استعساليا في 

 سباب الآتيةوكبيخ الأ دوائخ الجولة ووحجات القصاع الاشتخاكي بذكل مدتسخ
 

 1.سيػلة تحخيخىا
 إمكانية درج جسيع الشذاشات اليػمية وبعس الأمػر الخاصة بالعسل ورفعيا إلى الجيات

 2.الإدارية العميا
 .لا يتصمب الػقت والجيج الكبيخيغ عشج إعجادىا

 3 .أنيا تترف بشػع مغ الدخية والكتسان .
 4.  ومغ الججيخ بالحكخ ملبحطة أوجيو التبايغ والاختلبف بيغ السحكخات السدتخجمة في

 السكاتب وبيغ السحكخات التي تعج مغ قبل الباحثيغ وعمى أوراق خاصة لأجل الخجػع الييا في
الػقت السشاسب، كسا أن السحكخات تتعامل مع عجد كبيخ مغ الأمػر والسػاضيع التي تخز 

ج لأجل تػصيل معمػمات أو قج يكػن ىجفيا التعخف لسػقف معيغ داخل العسل أو العسل فسشيا تع
  تكػن لأجل السػافقة عمى شمب معيغ أو قج تكػن مزسػنيا التعخض لسذكمة إدارية أو إنتاجية

 .واقتخاح الحمػل لسعالجتيا
 



أجل تحخيخىا أن كل ىحه الأمػر تكػن محجدة السزسػن ولا تتصمب الجيج أو الجراسة والبحث مغ 
وبرػرة  وإنسا تكػن وليج الحاجة الآنية وما تخافقو مغ نذاشات ذات أوجو متكاممة ومتجاخمو

 مخترخة.
 أىجاف السحكخات

 أن السحكخات ليا صفة التعامل مع جسيع السدتػيات الإدارية في الييكل التشطيسي لكػنيا
 :تتعمق بكثيخ مغ الأمػر والسػضػعات ومغ أىجافيا ما يمي

 يل السعمػمات والحقائق للؤشخاص الحيغ يذغمػن السشاصب الإدارية العميا. تػص .1
 عمى مغ أجل تعجيمو أو إجخاء دراسةالأ السدؤول إلى معيغ أمخ أو معيشة حالة تػضيح .2

 بديصة عشو. 
 العسل اشار في وثيقة علبقة ليا ملبحطات ابجاء أو بالعسل قائسة بديصة ضاىخة عخض .3
 .اليػمي
 .معيغ شمب عمى السػافقة .4

 
 الذخوط الػاجب تػافخىا في السحكخات

 :مغ أىع الذخوط الػاجب تػافخىا في السحكخات ما يمي
 يجب أن تشاقر السحكخة مػضػع واحج فقط، وأن تترف بالايجاز الذجيج لفكخة السػضػع  .1

 .السصخوح، كسا يجب أن تكػن خالية مغ الذكمية التقميجية وأن تبجا بالسػضػع مباشخة
 تكػن مػضػع السحكخة متخابصاً ومتدمدلًب ومتزسشاً أسمػباً مشصؿياً في الأفكار يجب أن  .2

 . التي تتزسشيا
 .يجب أن تكػن العبارات والجسل السػجػدة في السحكخة واضحة وسيمة الفيع وبخط جيج  .3
 يجب أن تدتعسل في السحكخة الأصػل العمسية عشج تحخيخىا كسا ىػ الحال في كتابة  .4

ث استخجام علبمات الػقػف ووضع الفػاصل، حيث يؤدؼ إلى سيػلة قخاءة التقاريخ مغ حي
 .السحكخة ومعخفة مزسػنيا

 يجب أن تكػن السحكخة شاممة لمسػضػع السصخوح، أؼ تتزسغ كافة السعمػمات  .5
 

 الزخورية بحيث يسكغ عغ شخيق ذلظ معخفة الغخض مشيا دون الخجػع إلى معمػمات
 .في مرادر أخخػ 

 لغة صياغة السحكخة جيجة وخالية مغ الأخصاء، لأن الأخصاء المغػيةيجب أن تكػن   .6
 تزعف قػة السحكخة وتعصي فكخة سيئة عغ محخرىا. 

 تؤدؼ السخاجعة أن حيث كتابتيا، مغ الانتياء بعج جيجة برػرة السحكخة قخاءة مغ لأبج .7



 حة وبعجإلى اكتذاف الأخصاء والعبارات الغيخ جيجة والتأكج مغ تدمدل الفكخة السصخو 
 ذلظ يتع كتابتيا أو شبعيا عمى آلة الكاتبة للبستفادة مشيا في وضع الخصط.

 

 الخامدة رقم المحاضخة:
 ـيكل السحكخة ، الصمب الذخري عنهان المحاضخة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم المجرس: 
/قدع تقشيات الثاني/الفرل الجراسي الاولشمبة السدتػػ  الفئة المدتهجفة : 

 نيشػػ.-إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
 ـيكل السحكخة تعخيف الصالب -1 الهجف العام من المحاضخة :

 .بالصمب الذخريتعخيف الصالب --2
الأهجاف الدلهكية او مخخجات 

 التعلم:
 ـيكل السحكخة.يفيع الصالب -1
 .الصمب الذخرييعخف الصالب -2
. 

 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استخاتيجيات التيديخ المدتخجمة 
 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 .ـيكل السحكخةإدراك الأىسية -1 المهارات المكتدبة 
 .الصمب الذخري السعخفة بسزاميغ-2

 .ـيكل السحكخة ،يدتعخض الصالب ويشاقر -1 طخق القياس المعتمجة
 .الصمب الذخرييشاقر الصالب -2

 المحاضخة()المناقذة اثناء 
 

 الاسئلة القبلية 

 عشف انمزكشة؟ مع ركش انعباساث انختاميت انتي تحتىيها؟ الدؤال الأول:

 انضؤال انثاني: عشف انطهب انشخصي؟

 انمحاضشة انخامضت
 ـيكل السحكخة



أما بخرػص ـيكل السحكخة فعادة تتزسغ السحكخة عشػان الجية السحخرة وكحلظ اسع الجية 
السعمػمات  عمى أن يتع تدسيتيا تدسية وضيؽية وليذ تدسية شخرية(( وىحه السػجية ليا السحكخة

يجرج في الجانب الأيسغ مغ الجدء الأعمى مغ السحكخة. أما في وسصيا فيحكخ اسع مػضػع 
السحكخة أو عشػان السحكخة يخمد لو عادة حخف  م(( عمى أن تكػن بكمسات قريخة ومخترخة 

 .داخل السحكخةوذات معشى يجل عمى ما مػجػد في 

ذلظ يأتي  أما في الجانب اليدار وفي الجدء العمػؼ فعادة يكتب رقع السحكخة وتاريخ تحخيخىا، وبعج
السزسػن أؼ متغ السحكخة". وعادة تتكػن السحكخة مغ صفحة واحجة أو عجد قميل مغ الرفحات 

 .مشاسبة حدب نػعية السحكخة فسثلبً  ويختع السحكخة بعبارة

 .وإجخاء اللبزمراجيغ العمع 

 .أو أرجػ السػافقة

 .أو لمتفزل بالاشلبع

 .أو ابجاء الخأؼ أو ما تخونو مشاسباً ... وىكحا

 وتختع بتحية الختام، والستجاول ىشا عبارة مع التقخيخ " وتػقع مغ قبل الذخز السدؤول

ياناً أؼ الذخز السدؤول عغ تػؾيع السحكخة وليذ الذخز السدؤول عغ تحخيخ السحكخة، لأن اح
 يكػن تحخيخ السحكخة مغ قبل الدكختيخ وليذ مغ صلبحيتو التػؾيع عمى السحكخة((.

 لصمب الذخريا 

ىي عبارة عغ عخيزة أو شمب تخفع مغ قبل شخز أو جية شخرية إلى جية ثانية صاحبة 
 القخار يصمب فييا السػافقة عمى أمخ معيغ أو مػضػع معيغ. 

 

 

 

 الدادسة رقم المحاضخة:
 محاضخ الاجتساعات، كتابة محزخ الاجتساع عنهان المحاضخة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم المجرس: 
/قدع تقشيات الثاني/الفرل الجراسي الاولشمبة السدتػػ  الفئة المدتهجفة : 



 نيشػػ.-إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
 .الاجتساعاتمحاضخ تعخيف الصالب -1 الهجف العام من المحاضخة :

 .كتابة محزخ الاجتساعتعخيف الصالب -2
الأهجاف الدلهكية او مخخجات 

 التعلم:
 .محاضخ الاجتساعات يفيع الصالب-1
  .كتابة محزخ الاجتساعيرف الصالب -3 

 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استخاتيجيات التيديخ المدتخجمة 
 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 .شخوط محاضخ الاجتساعاتإدراك -1 المهارات المكتدبة 
 .بتعميسات محاضخ الاجتساعاتالسعخفة -2

 .محاضخ الاجتساعات يدتعخض الصالب ويشاقر-1 طخق القياس المعتمجة
 .محاضخ الاجتساعاتكتابة  يشاقر الصالب-2

 )المناقذة اثناء المحاضخة(
 

 الاسئلة القبلية 

 ما هي الذخوط الهاجب تهافخها لكي يكهن الاجتماع منظم؟ الدؤال الأول:

 الدؤال الثاني: أذكخ كيفية يتم كتابة الاجتماع؟

 

 المحاضخة الدادسة

 ثانياً: محاضخ الاجتساعات

 يعخف الاجتساع بأنو تجسع شخريغ أو أكثخ لغخض مشاقذة وتبادل الخأؼ والتذاور في

السشاسب بذأنيا. وقج تعقج الاجتساعات برػرة دورية أمػر محجدة لتثبيت السػقف واتخاذ القخار 
ومدتججة، أو أنيا تحجد عمى ضػء مػاضيع كل  ومشتطسة شيمة الدشة أو تأخح حالات شارئة

اجتساع. إذن يسكغ القػل بأن الغخض مغ الاجتساع ىػ الػصػل إلى قخار مشاسب مغ خلبل 
 ي تثبيت السػقف وما دار في الاجتساعالتجاول والسشاقذة السباشخة بيغ اعزاء السجمذ وبالتال

 .بذكل مكتػب



 

 :والاجتساع بذكمو السشطع يتصمب تػافخ الذخوط الخئيدية الآتية

تػفخ الجانب القانػني للبجتساع مغ حيث التذكيل والرلبحية وحق السشاقذة ووجػد   .1
 .رئيذ الاجتساع ومػاعيج الاجتساع

 .لاجتساعتػفخ السدتمدمات السكتبية ومكان ومػضػعات ا  .2
 الجعػة إلى حزػر الاجتساع مع ججول العسل وبعج عادة بعج التجاول مع رئيذ الجمدة  .3

  ويتزسغ عادة مكان ووقت وتاريخ الاجتساع إضافة إلى السػاضيع التي ستشاقر في

  الاجتساع عمى أن تصبع وتػزع عمى أعزاء الجمدة قبل مػعج الاجتساع بفتخة مقبػلة

 .ليكػن للؤعزاء الػقت الكافي لقخاءتو والتييء لو

 

 كتابة محزخ الاجتساع

ويتزسغ تقخيخاً مكتػبا يبيغ فييا مكان وزمان الاجتساع ونػعو اعتيادياً أو استثشائياً" ورقع 
الاجتساع واسع رئيذ الجمدة وأسساء الأعزاء ومشاصبيع ومياميع والحاضخيغ مشيع والغائبيغ 

التالي مشاقذة فقخات ججول الأعسال وتثبيت السشاقذات وآراء الحاضخيغ حػليا وأسباب الػياب، وب
 أو ما يدتجج مغ مػضػعات، ثع كتابة القخارات أو التػصيات الستفق عمييا.

 

 

 

 

 

 الدابعة رقم المحاضخة:
 التقاريخ الصػيمة عنهان المحاضخة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم المجرس: 
/قدع تقشيات الثاني/الفرل الجراسي الاولشمبة السدتػػ  الفئة المدتهجفة : 

 نيشػػ.-إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
 .بالجانب العسميتعخيف الصالب -1 الهجف العام من المحاضخة :



 .كيؽية تحجيج السذكمةاستعخاض -2
بالصخق التي يسكغ مغ خلبليا اختيار تعخيف الصالب -3

 .البحث العمسي
الدلهكية او مخخجات الأهجاف 

 التعلم:
 .الجانب العسمي لمبحث العمسييفيع الصالب -1
مع إعصاء  كيؽية تحجيج السذكمةيعخف الصالب -2

 .امثمة
بالصخق التي يسكغ مغ خلبليا اختيار يرف -3

 .البحث العمسي
 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استخاتيجيات التيديخ المدتخجمة 

 أسمػب الشقاش.-2
 التعاوني.التعميع -3

 .الجانب العسمي لمبحث العمسيإدراك الأىسية -1 المهارات المكتدبة 
بالصخق التي يسكغ مغ خلبليا اختيار البحث السعخفة -2

 العمسي
 .الجانب العسمي لمبحثيدتعخض الصالب ويشاقر -1 طخق القياس المعتمجة

بالصخق التي يسكغ مغ خلبليا اختيار يشاقر الصالب -2
 .العمسيالبحث 

 )المناقذة اثناء المحاضخة(
 

 الاسئلة القبلية 

 إعطي مثال عن كيفية اختيار مذكلة البحث العلمي؟ الدؤال الأول:

 الدؤال الثاني: ما هي النقاط او النرائح التي تؤخح بنظخ الاعتبار عنج مهضهع التقخيخ ؟
 

 المحاضخة الدابعة

 لتقاريخ الصػيمة
بعجد صفحاتيا والأغخاض التي أعجت مغ أجميا. وحتى تكػن مثل ىحه ىي التقاريخ التي تتسيد 

التقاريخ قج كتب وفق تدمدل مشصقي ومػضػعي ومشيجي يداعج القارغ عمى فيسو يجب أن 
 :تدتعيغ بجانبيغ أساسيغ ىسا



 :الجانب الأول: الجانب العمسي
العمسي( سػف  بالجانب ويسخ إعجاد التقخيخ والبحث العمسي بخسدة أو ستة مخاحل أساسية  تدسى

 :نذخحيا فسا يمي
 (أولًا: تذخيز الحالة واختيار نػع التقخيخ  تحجيج السذكمة

مغ السلبحع أن أغمب التقاريخ السكتػبة تيتع عادة بالسذاكل الكثيخة التي يعاني مشيا العسل، إلا 
السذكمة السخاد أن تحجيجىا ليذ بالأمخ الييغ نطخاً لتجاخل الستغيخات وتذعبيا، ولأجل تحجيج 

البحث عشيا يجب تحميل دقيق لػاقع ىحه السذكمة والأحجاث السختبصة بيا نطخاً لكػن الحياة 
العسمية ليا مغ العلبقات ما يجعميا متخابصة بذكل قػػ مسا يؤثخ بعزيا في البعس الآخخ لحلظ 

بإشار  يجب عمى الباحث عشج اختيار السذكمة أن يختكد عمى معمػمات ليا علبقة مباشخة
السذكمة، لأن عجم تحجيج أبعاد ىحه السذكمة سيؤدؼ إلى تجسيع بيانات متبايشة ومتعجدة لا حاجة 
 لمباحث بيا وبالتالي يؤدؼ إلى ضياع الػقت والجيج ويديج مغ تكاليف البحث وبالتالي عجم

 .الػصػل إلى نتائج مخضية
 

 مثال عن كيفية تحجيج المذكلة
ل رئيذ الجائخة بجراسة ضاىخة تأخيخ العامميغ عغ العسل ؼيجب قبل قج يكمف مجيخ الإدارة مغ قب

الخئيدية ومشيا  كل شيء أن يحجد الاشار العام لمسذكمة ومحاولة تدميط الزػء عمى السدببات
 :عمى سبيل السثال

 .عجم تػفخ وسائط الشقل لمعامميغ .1
 .العسل مكان عغ العامميغ سكغ أماكغ عج .2
 .الديخ لداعات متأخخة مغ الميلتعػد بعس العامميغ عمى   .3
 .اىسال بعس العامميغ وعجم شعػرىع بالسدؤولية .4
 .عجم تػفخ الخغبة لجػ العامميغ بالعسل .5

 
 
 

 .ؼيجب تحميل كل عامل مغ العػامل بذكل يختبط مع السذكمة
ويقرج بالسذكمة في البحػث العمسية مػضػع البحث، ولا يذتخط عمى الاشلبق أن تكػن حالة 

 فيشاك بعس البحػث أو التقاريخ تذيخ إلى ضاىخة ربسا تكػن ايجابية يسكغ الاستفادة مشيا.سمبية 
 :التقخيخ نحكخ مشيا ما يمي

 .الابتعاد عغ السػاضيع الغامزة  .1



 اختيار السػاضيع التي تتػفخ فييا السرادر والسخاجع العمسية.   .2
 .اختيار السػضػع السشاسب لقابمية الباحث .3
 .لسلبئع لخغبتو حتى لا يػلج عشج الباحث السملاختيار السػضػع ا  .4

 
 وىشاك ثلبث شخق أساسية يسكغ لمباحث الاعتساد عمييا فى اختيار مػضػع البحث

 سػف نحكخىا ؼيسا يمي:
 تداؤلات عشجه يػلج معيشة لحادثة يتعخض قج الباحث أن بحلظ ويقرج: الذخرية الخبخة .1

 الجراسات وإجخاء السعمػمات بتقري الباحث يقػم وعميو عشيا تعبيخ يجج أن يعجد كثيخة
 محاولة مشو الػصػل إلى شخح أو تفديخ لتمظ الطاىخة الغامزة.

 . القخاءة الشاقجة التحميمية: ويقرج بحلظ أنو مغ خلبل القخاءات الستػاصمة وخاصة القخاءات2 
 يات والأفكارالشاقجة الستعسقة في الكتب والخوايات والسصبػعات التي تحسل مجسػعة مغ الشطخ 

 والتي تثيخ تداؤلات وشكػك في ذىغ القارغ لحلظ يقػم بإجخاء دراسات وبحػث حػل فكخة أو
 .نطخية ولجت عشجه في تمظ السػضػعات

 ما كتب مغ بحػث عمسية سابقة: اشيخ فييا إلى مػضػع أو مذكمة تدتحق الجراسة والبحث . 3
 أو عجم الإمكانيات السادية اللبزمة، مغولع يدتصع الكاتب بحثيا أو دراستيا لزيق الػقت 

 .ىشا يدتصيع باحث آخخ أن يبجأ دراستو مغ حيث انتيى دراسة سابقة
 

 ثانياً: تحجيج اليجف مغ التقخيخ أو البحث
تشحخف  بعج تحجيج السذكمة يجب حرخ اليجف الأساسي مغ دراسة السذكمة بذكل دقيق حتى لا

 .ذكمة كسا قمشا سابقاً إلى جسع معمػمات لا علبقة ليا بحل الس
تصػيخ  فسثلًب إذا كانت السذكمة انقصاع التيار الكيخبائي في الذخكة أو في السرشع وفي ذىششا
إنتاجي  ىحا الجانب ؼيجب أن نحجد مدبقاً لساذا تصػر كيخباء الذخكة أو السرشع، ىل لفتح خط

احث اقتخاح كيؽية تصػيخ ججيج أو إنتاج سمعة ججيجة أو تصػيخ الدمعة الدابقة حتى يتدشى لمب
الدابقة  الكيخباء أما بدحب خط كيخباء ججيج أو شخاء مػلجة كيخبائية أو تصػيخ خصػط الكيخباء

 . ... ىكحا
 

يسكغ الحرػل عمى البيانات  ثالثاً: تحجيج البيانات الخاصة بالتقخيخ ومرادر الحرػل عمييا
 الخاصة بالتقخيخ والبحث مغ مرجرييغ أساسييغ اىسيا :



ا. السرجر التاريخي أو السكتبي ونقرج بو جسع السعمػمات والبيانات الشطخية مغ الكتب 
والسرادر العمسية والجوريات السجلبت والجخائج الستػفخة في السكتبات العامة ومكتبات الجامعات 

 .والسعاىج وباقي دوائخ الجولة
رادرىا الأصمية أؼ "داخل السرجر السيجاني: أؼ جسع البيانات والسعمػمات العسمية مغ م 2

الجائخة أو في مػقع العسل". ولمحرػل عمى البيانات مغ مرادرىا السيجانية الأصمية ىشاك عجة 
 مشيا ما يمي:  شخق لجسعيا نحكخ

. شخيقة الحرخ الذامل: ونقرج بيحه الصخيقة جسع البيانات والسعمػمات عغ السجتسع البحثي 1
سػلية وأنو يعصي بيانات متكاممة عغ السجتسع الاحرائي بالكامل. ويتسيد ىحه الصخيقة بالذ

مػضػع البحث. مثال ذلظ الاحرائيات الدكانية التعجاد الدكاني" والاحرائيات الرحية 
ولا  الذاممة مغ الػلادات والػؼيات .... الخ، إلا أنا ىحه الصخيقة تفيج السجتسعات البحثية الرغيخة

لأنيا تحتاج إلى وقت وجيج وتكاليف... تتع عسمية الحرخ  يسكغ تصبيقيا في السجتسعات الكبيخة
الذامل مغ خلبل ترسيع استسارة احرائية يجخؼ بسػجبيا تجسيع البيانات وفق الاسئمة الػاردة 

السباشخة أو مغ خلبل  داخل الاستسارة، وتتع عسمية الجسع بػاسصة العجاديغ مغ خلبل الديارات
 .ياتفوسائل الاترال الأخخػ كالبخيج وال

شخيقة السدح بالعيشات: أؼ جسع البيانات والسعمػمات عغ عيشة مغ السجتسع البحثي،  .2
ويدتخجم ىحا الأسمػب في حالة تعحر إجخاء السدح الذامل لزخامة السجتسع البحثي، بسػجبيا 

 .البحث بالكامل يتع دراسة صفات العيشة السختارة وتحميميا ومغ ثع تعسيع الشتائج عمى السجتسع
 

 :أن أىع ما يسيد ىحا الأسمػب ما يمي
 .سيػلة الاستخجام وسخعة اعصاء الشتائج  .1
 .انخفاض التكاليف  .2
 .إمكانية الحرػل عمى بيانات واسعة ومفرمة  .3
 .يدتخجم ىحا الأسمػب في حالة السجتسعات الكبيخة والػاسعة  .4
  السجتسعويذتخط في استخجام ىحا الأسمػب اختيار العيشة برػرة عمسية دؾيقة مثل  .5

 وخرائرو بذكل مػضػعي، كسا أن اختيار العيشة يفتخض أن يعصي الفخصة لسفخدات السجتسع
 .بالطيػر فييا لتسثل السجتسع بالكامل

 
 ومغ جانب أخخ لا يدتبعج أن يتع المجػء احياناً لكلب الأسمػبيغ "الحرخ الذامل والسدح

 .بالعيشات" مغ أجل الحرػل عمى بيانات واسعة وتفريمية



شخيقة السقابلبت الذخرية تتكػن السقابمة في أيسيل صػرىا مغ البشػد التي يقػم الباحث  .3
بإعجادىا وشخحيا عمى الذخز مػضػع البحث وجيا لػجو، ويقػم بيا حيث يقػم الباحث بسقابمة 

الباحثيغ لمسدايا التي تترف وىحه الصخيقة  مجسػعة مغ الأسئمة أو والذخز السعشي يجيب
اراحت بتدجيل  الكثيخ مغ السدؤول وجيا لػجو فيبادر بتػجيو الأسئمة مغ الحرػليفزمو 

 .الاجابات عمييا بشفدو
 .عمييا ويقجم معمػمات عشيا الذخز السعشي أو

 
 :ومغ مسيدات ىحه الصخيقة

ايجاد نػع مغ العلبقة الػدية بيغ الباحث والذخز السدؤول مسا يسكشو عمى بعس  .1
 .بحثالسعمػمات التي تفيج ال

أن الباحة قج يلبحع انفعالات الذخز عشج الإجابة عمى الأسئمة، وىشا ما يثبت   .2
 .مػضػعية السعمػمات مغ السرادر الأصمية

 
شخيقة الاستفتاء:  أؼ عغ شخيق تػجيو قالسة الأسئمة( يتع استخجام ىحا الأسمػب في السجالات 

ت عغ شخيق إعجاد استسارة خاصة الاقترادية والتجارية، بسػجبيا يتع الحرػل عمى السعمػما
معجة مدبقاً ليحا الغخض تػزع عمى عيشة البحث للئجابة عمى الأسئمة الػارد فييا، وعادة يقػم 

نعع أو لا أو قج تكػن  الباحث باخترار الإجابة عمى الأسئمة السعجة ليحا الغخض بكمسة واحجة
 .ابة بكمسات عجيجةالإجابة بػضع إشارة   أو ( مغ أجل عجم ارىاق الذخز بالإج

 
يعصى لمذخز حخية الإجابة عمى الأسئمة( أو يكػن مغمقاً،  وقج يكػن الاستفتاء مفتػحاً أؼ 

وىشاك  ويسكغ استخجام الصخيقتيغ معاً حتى يتع الحرػل عمى أفزل السعمػمات. عجد و اخخج
 :عجة شخق لتقجيع قائسة الأسئمة نحكخ مشيا ما يمي

ىحه الصخيقة يقػم الباحث شخرياً بتقجيع استسارات الاستفتاء  عغ شخيق الاترال الذخري في
إلى الأشخاص الحيغ حجدىع البحث للئجابة عغ الأسئمة السصخوح فييا . ومغ مسيدات ىحه 

 :الصخيقة
دقة السعمػمات التي تجسع مغ الأشخاص لأن ىحه الصخيقة تييئ الاترال السباشخ بيغ   .1

 مسا يؤدؼ إلى قمة الػقػع بالأخصاء، كسا تداعج الباحث والأشخاص السختاريغ للئجابة
 ىحه الصخيقة عمى ايزاح الأسئمة الغامزة مغ قبل الباحث.

 . إمكانية التعخف عمى ردود فعل الأشخاص والحؼ يحجثو كل سؤال وقبل الإجابة عميو مسا2 
 .يداعج في الحرػل عمى بيانات بسجخد السلبحطة ودون تػجييو أؼ سؤال



 
 :الصخيقة فيي أما عيػب ىحه

 
 . تحتاج إلى وقت وجيج وتكاليف.1

 صاحبة البحث نفدو قج يكػن مرجر لمخصأ والتسييد في الإجابات احتياناً وقج يحرل
عمى إجابات مغ غيخ الأشخاص الحيغ حجدىع البحث. بسا يبجيو مغ اعجاب أو استشكار الإجابة 

 مغ السقابل.  معيشة ترجر
 د أن الباحث قج يؤثخ عمى الأفخا .2
 للؤفخاد الاستفتاء استسارات بإرسال الصخيقة ىحه تتمخز بالبخيج ارساليا شخيق عغ  .3

 بصخيقة
 .التبخيج حيث تخسل حدب العشاويغ الستػفخة لجػ الباحث

 
 :مغ مسيدات ىحه الصخيقة ما يمي

  يسكغ تغصية عجد كبيخ مغ الأشخاص الحيغ تكػن محلبت مكشاىع متباعجة بحيث .1
 .مغ الحزػر الذخري ليع يرعب عمى الباحث

 
 .تػفخ الػقت والجيج والتكاليف. 2
 

 :أما عيػب ىحه الصخيقة
 .عجم اىتسام الأفخاد بإعادة الاستسارة أما سبب عجم فيسيع للؤسئمة أو اىساليع .1
 
 احتسال أن تتػلج الإجابة عغ الأسئمة مغ قبل شخز قج لا يكػن ىػ الذخز الحؼ. 2

 .حجه البحث
بالإجابة.  السذسػليغ الأشخاص قبل مغ مسمو الأسئمة تكػن  لا حتى الأسئمة ببعس التزحية. 3
 شخيقة السلبحطة: تعج السلبحطة مغ الأساليب السيسة في تكػيغ السؤشخات والانصباع. 5

 .وبالتالي الخأؼ السػضػعي في عسمية البحث وكتابة التقخيخ
غ رؤية ىادفة تتع مغ خلبل تدجيل والسلبحطة في حؿيقتيا كأسمػب لجسع البيانات عبارة ع

 .البيانات عغ مػضػع الجراسة مغ خلبل ملبحطة الطػاىخ السمسػسة أو السذاىجة
 .ويتسيد أسمػب السلبحطة بالديػلة والبداشة

 .إلا أن ىحا الأسمػب يعاب لكػنو يتابع الدمػك الطاىخ فقط



تيمكيغ وإذواقيع ودرجات مثل ىحه الصخيقة تدتخجم في حالات عجيجة كسلبحطة اتجاىات السد
مكمفاً  تفزيميع لسشتػج معيغ مغ خلبل الستابعات الذخرية، عمى أن ذلظ قج يربح أمخاً 

 .وبالأخز عشجما يكػن حجع العيشة كبيخة
 

  :ولأجل استخجام ىحا الأسمػب يتصمب الأمخ ما يمي
 .أن يجخػ مغ قبل أشخاص مؤىميغ لجراسة السذكمة .1
 . التخصيط السدبق في تحجيج مكان ووقت السلبحطة وشػل مجتيا  .2
 .أن يتع تحجيج الأىجاف بذكل واضح ودقيق مدبقاً  .3
 .أن تجخػ بأسمػب لا يثيخ الصخف السقابل .4

 
عمى  أن صاحبة البحث نفدو قج يكػن مرجر لمخصأ والتسييد في الإجابات احتياناً وقج يحرل

البحث. بسا يبجيو مغ اعجاب أو استشكار الإجابة إجابات مغ غيخ الأشخاص الحيغ حجدىع 
 مغ السقابل.  معيشة ترجر

عغ شخيق ارساليا بالبخيج تتمخز ىحه الصخيقة بإرسال استسارات  أن الباحث قج يؤثخ عمى الأفخاد
 .التبخيج حيث تخسل حدب العشاويغ الستػفخة لجػ الباحث الاستفتاء للؤفخاد بصخيقة

 
 :ما يميمغ مسيدات ىحه الصخيقة 

 ص الحيغ تكػن محلبت مكشاىع متباعجة بحيثالأشخا مغ كبيخ عجد تغصية يسكغ .1
 .يرعب عمى الباحث مغ الحزػر الذخري ليع

 .تػفخ الػقت والجيج والتكاليف  .2
 

 :أما عيػب ىحه الصخيقة
 .عجم اىتسام الأفخاد بإعادة الاستسارة أما سبب عجم فيسيع للؤسئمة أو اىساليع .1
 تتػلج الإجابة عغ الأسئمة مغ قبل شخز قج لا يكػن ىػ الذخز الحؼ احتسال أن .2

 .حجه البحث
 التزحية ببعس الأسئمة حتى لا تكػن الأسئمة مسمو مغ قبل الأشخاص السذسػليغ .3

 بالإجابة. 
 شخيقة السلبحطة: تعج السلبحطة مغ الأساليب السيسة في تكػيغ السؤشخات والانصباع .5

 .السػضػعي في عسمية البحث وكتابة التقخيخوبالتالي الخأؼ 
 



والسلبحطة في حؿيقتيا كأسمػب لجسع البيانات عبارة عغ رؤية ىادفة تتع مغ خلبل تدجيل 
 .البيانات عغ مػضػع الجراسة مغ خلبل ملبحطة الطػاىخ السمسػسة أو السذاىجة

 
 .ويتسيد أسمػب السلبحطة بالديػلة والبداشة

 .ب لكػنو يتابع الدمػك الطاىخ فقطإلا أن ىحا الأسمػب يعا
مثل ىحه الصخيقة تدتخجم في حالات عجيجة كسلبحطة اتجاىات السدتيمكيغ وإذواقيع ودرجات 

مكمفاً  تفزيميع لسشتػج معيغ مغ خلبل الستابعات الذخرية، عمى أن ذلظ قج يربح أمخاً 
 .وبالأخز عشجما يكػن حجع العيشة كبيخة

 :يتصمب الأمخ ما يميولأجل استخجام ىحا الأسمػب 
 .أن يجخػ مغ قبل أشخاص مؤىميغ لجراسة السذكمة .1
 . التخصيط السدبق في تحجيج مكان ووقت السلبحطة وشػل مجتيا  .2
 .أن يتع تحجيج الأىجاف بذكل واضح ودقيق مدبقاً  .3
 أن تجخػ بأسمػب لا يثيخ الصخف السقابل.  .4
 الاستعانة باصحاب الخأؼ والخبخة في ىحا السجال .5

 

 الثامنة المحاضخة:رقم 
ترشيف وتبػيب البيانات والسعمػمات الخاصة بالبحث  عنهان المحاضخة: 

 والتقخيخ
 لسياء محمد جاسع اســـــم المجرس: 

/قدع تقشيات الثاني/الفرل الجراسي الاولشمبة السدتػػ  الفئة المدتهجفة : 
 نيشػػ.-إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي

بسفيػم الترشيف و كحلظ مفيػم تعخيف الصالب -1 المحاضخة :الهجف العام من 
 .التبػيب لمبيانات

 .كيؽية تشديق التقخيخ وتشطيسو  استعخاض -2
بجور الدكختيخ في شبع وكتابة تعخيف الصالب -3

 .التقخيخ او البحث العمسي
الأهجاف الدلهكية او مخخجات 

 التعلم:
مفيػم  مفيػم الترشيف و كحلظيفيع الصالب -1

 .التبػيب لمبيانات
 .كيؽية تشديق التقخيخ وتشطيسو  يعخف الصالب -2



الدكختيخ في  الجور الحؼ يقػم بويرف الصالب -3
 .شبع وكتابة التقخيخ او البحث العمسي

 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استخاتيجيات التيديخ المدتخجمة 
 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

مفيػم الترشيف و كحلظ مفيػم التبػيب إدراك -1 المهارات المكتدبة 
 .لمبيانات

 .بكيؽية تشديق التقخيخ وتشطيسو  السعخفة -2
الالسام بجور الدكختيخ في شبع وكتابة التقخيخ او  -3

 البحث العمسي
 مفيػم الترشيف و كحلظيدتعخض الصالب ويشاقر -1 طخق القياس المعتمجة

 .مفيػم التبػيب لمبيانات
 .بكيؽية تشديق التقخيخ وتشطيسو  يشاقر -2
 )المناقذة اثناء المحاضخة( 

 

 

 الاسئلة القبلية 

عجد القهاعج والاصهل التي يجب ان يخاعيها الدكختيخ عنج طبع التقخيخ على  الدؤال الأول:
 آلة الكاتبة؟ 

الجوائخ والمنظمات تعج على اسذ علمية هل إن جميع التقاريخ الدائجة في الدؤال الثاني: 
 صحيحة؟

 

 انمحاضشة انثامنت

رابعاً: ترشيف وتبػيب البيانات والسعمػمات الخاصة بالبحث والتقخيخ مسا سبق تبيغ لشا أن 
الباحث أصبح لجيو رصيجاً كبيخاً مغ السعمػمات والبيانات عغ السقابلبت الذخرية وتػجيو 

الاستقراء أو قائسة الاستفتاء، أو السذكمة التي يقػم بجراستيا، وىحه الأسئمة أو عغ شخيق قائسة 
السعمػمات والبيانات بعزيا أصمية حرل عمييا عغ شخيق بيانات ثانػية حرل عميا عغ 
شخيق الاستعانة بالسخاجع والدجلبت والتقاريخ التي سبق نذخىا. ىحه البيانات والسعمػمات حتى 



سمية الترشيف نقدع البيانات إلى مجسػعات عمى أساس مغ الزػء. ونقرج بع يعصي ليا
مشصقي، فسثلًب قج تقدع البيانات عمى أساس الػقت أو السكان أو الجشذ أو الكسية أو الشػع ... 

 . وىكحا

البيانات  ويشبغي أن يتع عسمية الترشيف والتختيب لمبيانات بصخيقة تؤدؼ إلى تدييل عسمية تحميل
 .وتبديصيا لغخض تدييل تفديخىاالستذابية مع بعزيا 

  وبعج ترشيف البيانات لأبج مغ مخاجعتيا والتحقق مغ صحتيا ودقتيا واستبعاد البيانات

 .الخاشئة والبيانات الشاقرة

 أما عسمية التبػيب: فيي تفخيغ البيانات في ججاول أو رسع مشحشيات وأشكال بيانية وذلظ

 .السداعجة الباحث عمى معخفة الشتائج

 ن عسمية التبػيب في ىحه الحالة سيكػن عغ شخيق تقديع البيانات إلى مجسػعاتأؼ أ

 .رقسية ووضعيا في ججاول خاصة بيا أو رسع مشحشيات وخصػط بيانية ليحه السجسػعات

 

 خامداً : تحميل البيانات واستخلبص الشتائج والتػصيات

اءة وتحميل ىحه السعمػمات حدب بعج الانتياء مغ عسمية ترشيف وتبػيب البيانات نبجأ بعسمية قخ 
الأغخاض السقخرة، وىشا يتصمب الأمخ استخجام بعس السؤشخات والسقاييذ الاحرائية في 
البحػث الإدارية وعسل السختبخات السلبئسة للؤبحاث الصبية واليشجسية. كسا يجب ابخاز الشتائج 

  لتػصيات الخاصةالتي تػصل الييا الباحث اثشاء عسمية التحميل وكحلظ السقتخحات وا

 .لحل السذكمة التي يعالجيا البحث

 

 سادساً: عسمية تشديق التقخيخ وتشطيسو

بعج أن انتيى الباحث مغ جسع السعمػمات والبيانات السصمػبة لمبحث أو التقخيخ وقام بتحميل 
الشتائج التي حرل عمييا واجاب عمى التداؤلات التي كانت تذغل بالو واثبت صحة أو عجم 



في  فخضيات التي وضعيا فأنو يقػم بتشديق ىحه السعمػمات وتشطيسيا تسييجاً لعخضياصحة ال
 .التقخيخ ليدتفيج مغ قخاءتو مغ يعشييع أمخ ىحا التقخيخ

ويجب عمى الستقشة التقيخ ويقجر الػزن السشصقي حتى كل جدء مغ الة الى السػضػعات بأسمػب 
ػماتو كيل لسا يجب عمى الباحث أن يقخر متدمدل يات الأبػاب والترجيخ أجداء القخيخ ومع

مدسيات الى السجيج الفرػل أو الفرػل والسباحث التي مشيا البحث أو التقخيخ حتى يكػن 
التقخيخ شامل لمجيج السبحول ومتدمدل في مػضة العالية ومشصقي في عخضو ليحه البيانات 

 .والسعمػمات

 أن يدمدل الأجداء الباحث بشاءاً عمى السعمػمات والبيانات التي لجيو

 

 سابعاً : كتابة التقخيخ في صػرتو الشيائية

السػاقع أن كتابة التقخيخ في صػرتو الشيائية مغ الأعسال الذاقو، فيي عسمية شػيمو مغ التأليف 
وإعادة التشطيع والححف والرقل، والكتاب الشاجحػن يعيجون كتابة تقاريخىع مخات عجيجة قبل أن 

اماً، وقج يعخضػن التقخيخ برػرتو الشيائية عمى بعس الأفخاد الحيغ يربحػا راضيغ عشيا تس
يتسيدون بالخبخة والخأؼ لمحرػل عمى تػجيياتيع وقج يجخمػن الكثيخ مغ التعجيلبت عمى مدػدة 
التقخيخ قبل شبعيا عمى آلة الكاتبة، لأن الكتابة الجيجة تحتاج إلى تسخيغ شػيل، كسا يجب أن 

  متقصعة بحيث لا يجمذ الباحث لمكتابة إلا إذا كان في وضع يتع كتابتيا عمى فتخات

 .نفدي يدسح لو بحلظ وأن يكػن صافي الحىغ ومييأ ليحا العسل

 

 دور الدكختيخ في طبع أو كتابة التقخيخ أو البحث العلمي

 " تقنية كتابة التقخيخ

 

إلى  يخخج التقخيخ أو البحث العمسي بعج كل الجيج الحؼ تكمسشا عشو في مخاحل إعجاد التقخيخ ،
الػجػد في صػرتو الشيائية، ولاشظ أن الرػرة الشيائية التي يكػن عمييا التقخيخ ليا اثخ نفدي 
كبيخ عمى القارغ ويجخل ىحا في نصاق ميسة كاتب التقخيخ عمى آلة الصابعة او الحاسػب والتي 



ث استخجام السدافات السشاسبة وإبخاز يجب أن يخاعي التشديق الكافي عشج شبع التقخيخ مغ حي
العشاويغ الخئيدية وسط الدصخ ليديل عمى القارغ ايجاد العلبقة بيغ إجداء التقخيخ ومتابعة 

 .فكختة

 

وىشاك جسمة مغ الشقاط يدسى القػاعج والأصػل التي يجب أن يخاعييا الدكختيخ عشج شبع التقخيخ 
 :عمى آلة الكاتبة نحكخ مشيا ما يمي

 دتخجم أسمػب مػحج في كتابة عشاويغ الججاول أو في كتابة الحاشية والتي يجب أنأن ي .1

 .تكػن مػحجة متبعاً الأصػل الستفق عمييا

يجب أن لا يكتب أػ فقخة ججيجة إلا إذا كان ىشاك داعي لحلظ مغ ناحية الأفكار السعاني  . 2
التي يتزسشيا يجب  ن الفقخة الججيجةالتقخيخ حتى لا يقصع الكاتب أفكار القارغ بالفقخة الججيجة، لأ

أن يكػن ليا شابع الاستقلبل. الدكختيخ مخاعاة ضبط اليػامر عشج كتابة التقخيخ عمى آلة الكاتبة 
 وعجم الخخوج عغ

عمى در نيايات الرفحات ليكػن آخخ مصخ الرفحات عمى حجود اليامر بحيث تتخك  .3
 .مدافات كاؼية لاحتسال تجبيذ التقخيخ وتجميجه

 عمى الدكختيخ أن يدتخجم أسمػب مػحج في كتابة الأرقام والإعجاد الػاردة في التقخيخ.. 5

 .. تػحيج صيغة كتابة إجداء التقخيخ والعشاويغ والسرصمحات السدتخجمة6

إبخاز الأجداء السيسة مغ التقخيخ وكتابتيا بخط مغايخ مغ حيث المػن والحجع. مغ ىل أن  .7
 .في الجوائخ والسشطسات تعج عمى أسذ عمسية صحيحةجسيع التقاريخ الدائجة 

 لساذا ؟ أن الاعتساد عمى التقاريخ في دوائخ الجولة كافة في حالة ازدياد وخاصة في الدشػات

 الأخيخة بدبب تعجد مزاميغ التقاريخ وأشكاليا واىسيتيا وأىجافيا في اندياب السعمػمات داخل

ومع ذلظ نخػ أن الكثيخ مغ التقاريخ لا يمدم كتابيا  القشػات الإدارية في السؤسدات والسشطسات
بالأساليب العمسية في الكتابة وىحا ناتج بالتأكيج عغ قمة الخبخة لجػ كثيخ مغ الباحثيغ والكتاب 
والتخكيد عمى شكميات التقخيخ دون الاىتسام بسزسػنو وتشديق مخاحمو، وعميو ركدت الكثيخ مغ 

قشية عمى اشخاك الصمبة في مخاحل دراستيع عمى كتابة التقاريخ الجامعات العخاؾية والسعاىج الت



الشسػذجية الاكاديسية مشيا أو السيشية بأسمػبيا العمسي الرحيح مغ أجل اكتداب خبخة واضحة 
عشج  في ىحا السجال التصبيقي ليتدشى لو الاستفادة مشيا عشج التعييغ في دوائخ الجولة مدتؿبلًب أو

ميا. وىشا نقتخح أيزاً إدخال مػضفي دوائخ الجولة وكػادرىا في دورات قبػلو في الجراسات الع
الجامعات العخاؾية والسعاىج التقشية ليتدشى ليع كدب السيارة الكاؼية لإعجاد  تجريبية يؿيسيا أساتحة

 .دوائخىع وكتابة التقاريخ في

 التاسعة رقم المحاضخة:
 البحثالجانب الذكمي لمتقخيخ او  عنهان المحاضخة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم المجرس: 
/قدع الثاني/الفرل الجراسي الاولشمبة السدتػػ  الفئة المدتهجفة : 

 نيشػػ.-تقشيات إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
 .غلبف التقخيختعخيف الصالب -1 الهجف العام من المحاضخة :

 .صفحة العشػاناستعخاض -2
 تعخيف الصالب بالاىجاء -3
 .بكمسة الذكخ والتقجيختعخيف الصالب -3

الأهجاف الدلهكية او مخخجات 
 التعلم:

 .غلبف التقخيخيفيع الصالب -1
صفحة العشػان، الاىجاء، يعخف الصالب مزاميغ -2

 .كمسة الذكخ والتقجيخ
 

 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استخاتيجيات التيديخ المدتخجمة 
 أسمػب الشقاش.-2
 التعاوني.التعميع -3

 .لغلبف التقخيخإدراك الأىسية -1 المهارات المكتدبة 
صفحة العشػان، الاىجاء، كمسة السعخفة بسزاميغ -2

 .الذكخ والتقجيخ
 .غلبف التقخيخيدتعخض الصالب ويشاقر -1 طخق القياس المعتمجة

صفحة العشػان، الاىجاء، كمسة يشاقر الصالب -2
 الذكخ والتقجيخ

 المحاضخة()المناقذة اثناء 
 



 

 الاسئلة القبلية 

 ماالحي يحتهية الفهخست؟ الدؤال الأول:

 ما هه ملخص التقخيخ؟الدؤال الثاني: 

 انمحاضشة انتاصعت

رابعاً: ترشيف وتبػيب البيانات والسعمػمات الخاصة بالبحث والتقخيخ مسا سبق تبيغ لشا أن 
عغ السقابلبت الذخرية وتػجيو  الباحث أصبح لجيو رصيجاً كبيخاً مغ السعمػمات والبيانات

الأسئمة أو عغ شخيق قائسة الاستقراء أو قائسة الاستفتاء، أو السذكمة التي يقػم بجراستيا، وىحه 
السعمػمات والبيانات بعزيا أصمية حرل عمييا عغ شخيق بيانات ثانػية حرل عميا عغ 

حه البيانات والسعمػمات حتى شخيق الاستعانة بالسخاجع والدجلبت والتقاريخ التي سبق نذخىا. ى
مغ الزػء. ونقرج بعسمية الترشيف نقدع البيانات إلى مجسػعات عمى أساس  يعصي ليا

مشصقي، فسثلًب قج تقدع البيانات عمى أساس الػقت أو السكان أو الجشذ أو الكسية أو الشػع ... 
 . وىكحا

البيانات  إلى تدييل عسمية تحميلويشبغي أن يتع عسمية الترشيف والتختيب لمبيانات بصخيقة تؤدؼ 
 .الستذابية مع بعزيا وتبديصيا لغخض تدييل تفديخىا

الخاشئة  وبعج ترشيف البيانات لأبج مغ مخاجعتيا والتحقق مغ صحتيا ودقتيا واستبعاد البيانات
 .والبيانات الشاقرة

 انية وذلظأما عسمية التبػيب: فيي تفخيغ البيانات في ججاول أو رسع مشحشيات وأشكال بي
 .السداعجة الباحث عمى معخفة الشتائج

رقسية  أؼ أن عسمية التبػيب في ىحه الحالة سيكػن عغ شخيق تقديع البيانات إلى مجسػعات
 .ووضعيا في ججاول خاصة بيا أو رسع مشحشيات وخصػط بيانية ليحه السجسػعات

 

 خامداً : تحميل البيانات واستخلبص الشتائج والتػصيات

ياء مغ عسمية ترشيف وتبػيب البيانات نبجأ بعسمية قخاءة وتحميل ىحه السعمػمات حدب بعج الانت
الأغخاض السقخرة، وىشا يتصمب الأمخ استخجام بعس السؤشخات والسقاييذ الاحرائية في 



البحػث الإدارية وعسل السختبخات السلبئسة للؤبحاث الصبية واليشجسية. كسا يجب ابخاز الشتائج 
لحل  ييا الباحث اثشاء عسمية التحميل وكحلظ السقتخحات والتػصيات الخاصةالتي تػصل ال

 .السذكمة التي يعالجيا البحث

 سادساً: عسمية تشديق التقخيخ وتشطيسو

 

بعج أن انتيى الباحث مغ جسع السعمػمات والبيانات السصمػبة لمبحث أو التقخيخ وقام بتحميل 
ؤلات التي كانت تذغل بالو واثبت صحة أو عجم الشتائج التي حرل عمييا واجاب عمى التدا

في  صحة الفخضيات التي وضعيا فأنو يقػم بتشديق ىحه السعمػمات وتشطيسيا تسييجاً لعخضيا
 .التقخيخ ليدتفيج مغ قخاءتو مغ يعشييع أمخ ىحا التقخيخ

سمػب اويجب عمى الستقشة التقيخ ويقجر الػزن السشصقي حتى كل جدء مغ الة الى السػضػعات بأ
متدمدل يات الأبػاب والترجيخ أجداء القخيخ ومعػماتو كيل لسا يجب عمى الباحث أن يقخر 
مدسيات الى السجيج الفرػل أو الفرػل والسباحث التي مشيا البحث أو التقخيخ حتى يكػن 
التقخيخ شامل لمجيج السبحول ومتدمدل في مػضة العالية ومشصقي في عخضو ليحه البيانات 

 .والسعمػمات

 الباحث بشاءاً عمى السعمػمات والبيانات التي لجيو أن يدمدل الأجداء

 

 سابعاً : كتابة التقخيخ في صػرتو الشيائية

السػاقع أن كتابة التقخيخ في صػرتو الشيائية مغ الأعسال الذاقو، فيي عسمية شػيمو مغ التأليف 
ة تقاريخىع مخات عجيجة قبل أن وإعادة التشطيع والححف والرقل، والكتاب الشاجحػن يعيجون كتاب

يربحػا راضيغ عشيا تساماً، وقج يعخضػن التقخيخ برػرتو الشيائية عمى بعس الأفخاد الحيغ 
يتسيدون بالخبخة والخأؼ لمحرػل عمى تػجيياتيع وقج يجخمػن الكثيخ مغ التعجيلبت عمى مدػدة 

إلى تسخيغ شػيل، كسا يجب أن  التقخيخ قبل شبعيا عمى آلة الكاتبة، لأن الكتابة الجيجة تحتاج
نفدي  يتع كتابتيا عمى فتخات متقصعة بحيث لا يجمذ الباحث لمكتابة إلا إذا كان في وضع

 .يدسح لو بحلظ وأن يكػن صافي الحىغ ومييأ ليحا العسل

 دور الدكختيخ في طبع أو كتابة التقخيخ أو البحث العلمي



 

 " تقنية كتابة التقخيخ

 

 بعج كل الجيج الحؼ تكمسشا عشو في مخاحل إعجاد التقخيخ ، يخخج التقخيخ أو البحث العمسي

 

إلى الػجػد في صػرتو الشيائية، ولاشظ أن الرػرة الشيائية التي يكػن عمييا التقخيخ ليا اثخ 
نفدي كبيخ عمى القارغ ويجخل ىحا في نصاق ميسة كاتب التقخيخ عمى آلة الصابعة او الحاسػب 

التي يجب أن يخاعي التشديق الكافي عشج شبع التقخيخ مغ حيث استخجام السدافات السشاسبة و 
وإبخاز العشاويغ الخئيدية وسط الدصخ ليديل عمى القارغ ايجاد العلبقة بيغ إجداء التقخيخ ومتابعة 

 .فكختة

شبع التقخيخ وىشاك جسمة مغ الشقاط يدسى القػاعج والأصػل التي يجب أن يخاعييا الدكختيخ عشج 
 :عمى آلة الكاتبة نحكخ مشيا ما يمي

 أن يدتخجم أسمػب مػحج في كتابة عشاويغ الججاول أو في كتابة الحاشية والتي يجب أن .1

 .تكػن مػحجة متبعاً الأصػل الستفق عمييا

فقخة ججيجة إلا إذا كان ىشاك داعي لحلظ مغ ناحية الأفكار السعاني  يجب أن لا يكتب أػ . 2
التي يتزسشيا يجب  التقخيخ حتى لا يقصع الكاتب أفكار القارغ بالفقخة الججيجة، لأن الفقخة الججيجة

أن يكػن ليا شابع الاستقلبل. الدكختيخ مخاعاة ضبط اليػامر عشج كتابة التقخيخ عمى آلة الكاتبة 
  وج عغوعجم الخخ 

عمى در نيايات الرفحات ليكػن آخخ مصخ الرفحات عمى حجود اليامر بحيث تتخك  .3
  .مدافات كاؼية لاحتسال تجبيذ التقخيخ وتجميجه

عمى الدكختيخ أن يدتخجم أسمػب مػحج في كتابة الأرقام والإعجاد الػاردة في التقخيخ. ة.  .4
 .تػحيج صيغة كتابة إجداء التقخيخ والعشاويغ والسرصمحات السدتخجمة

إبخاز الأجداء السيسة مغ التقخيخ وكتابتيا بخط مغايخ مغ حيث المػن والحجع. مغ ىل أن  . 5
 .الجوائخ والسشطسات تعج عمى أسذ عمسية صحيحة جسيع التقاريخ الدائجة في



 لساذا ؟ أن الاعتساد عمى التقاريخ في دوائخ الجولة كافة في حالة ازدياد وخاصة في الدشػات

 الأخيخة بدبب تعجد مزاميغ التقاريخ وأشكاليا واىسيتيا وأىجافيا في اندياب السعمػمات داخل

مع ذلظ نخػ أن الكثيخ مغ التقاريخ لا يمدم كتابيا القشػات الإدارية في السؤسدات والسشطسات و 
بالأساليب العمسية في الكتابة وىحا ناتج بالتأكيج عغ قمة الخبخة لجػ كثيخ مغ الباحثيغ والكتاب 
والتخكيد عمى شكميات التقخيخ دون الاىتسام بسزسػنو وتشديق مخاحمو، وعميو ركدت الكثيخ مغ 

ية عمى اشخاك الصمبة في مخاحل دراستيع عمى كتابة التقاريخ الجامعات العخاؾية والسعاىج التقش
الشسػذجية الاكاديسية مشيا أو السيشية بأسمػبيا العمسي الرحيح مغ أجل اكتداب خبخة واضحة 

عشج  في ىحا السجال التصبيقي ليتدشى لو الاستفادة مشيا عشج التعييغ في دوائخ الجولة مدتؿبلًب أو
ا. وىشا نقتخح أيزاً إدخال مػضفي دوائخ الجولة وكػادرىا في دورات قبػلو في الجراسات العمي

الجامعات العخاؾية والسعاىج التقشية ليتدشى ليع كدب السيارة الكاؼية لإعجاد  تجريبية يؿيسيا أساتحة
 دوائخىع وكتابة التقاريخ في

 .الاستعانة بأصحاب الخأؼ والخبخة في ىحا السجال .5

لبيانات والسعمػمات الخاصة بالبحث والتقخيخ مسا سبق تبيغ لشا أن رابعاً: ترشيف وتبػيب ا
الباحث أصبح لجيو رصيجاً كبيخاً مغ السعمػمات والبيانات عغ السقابلبت الذخرية وتػجيو 
الأسئمة أو عغ شخيق قائسة الاستقراء أو قائسة الاستفتاء، أو السذكمة التي يقػم بجراستيا، وىحه 

عزيا أصمية حرل عمييا عغ شخيق بيانات ثانػية حرل عميا عغ السعمػمات والبيانات ب
شخيق الاستعانة بالسخاجع والدجلبت والتقاريخ التي سبق نذخىا. ىحه البيانات والسعمػمات حتى 

مغ الزػء. ونقرج بعسمية الترشيف نقدع البيانات إلى مجسػعات عمى أساس  يعصي ليا
الػقت أو السكان أو الجشذ أو الكسية أو الشػع ...  مشصقي، فسثلًب قج تقدع البيانات عمى أساس

 . وىكحا

البيانات  ويشبغي أن يتع عسمية الترشيف والتختيب لمبيانات بصخيقة تؤدؼ إلى تدييل عسمية تحميل
 .الستذابية مع بعزيا وتبديصيا لغخض تدييل تفديخىا

الخاشئة  استبعاد البياناتوبعج ترشيف البيانات لأبج مغ مخاجعتيا والتحقق مغ صحتيا ودقتيا و 
 .والبيانات الشاقرة

 أما عسمية التبػيب: فيي تفخيغ البيانات في ججاول أو رسع مشحشيات وأشكال بيانية وذلظ



 .السداعجة الباحث عمى معخفة الشتائج

أؼ أن عسمية التبػيب في ىحه الحالة سيكػن عغ شخيق تقديع البيانات إلى مجسػعات رقسية 
 .خاصة بيا أو رسع مشحشيات وخصػط بيانية ليحه السجسػعات ووضعيا في ججاول

 

 خامداً : تحميل البيانات واستخلبص الشتائج والتػصيات

بعج الانتياء مغ عسمية ترشيف وتبػيب البيانات نبجأ بعسمية قخاءة وتحميل ىحه السعمػمات حدب 
ذ الاحرائية في الأغخاض السقخرة، وىشا يتصمب الأمخ استخجام بعس السؤشخات والسقايي

البحػث الإدارية وعسل السختبخات السلبئسة للؤبحاث الصبية واليشجسية. كسا يجب ابخاز الشتائج 
لحل  التي تػصل الييا الباحث اثشاء عسمية التحميل وكحلظ السقتخحات والتػصيات الخاصة

 .السذكمة التي يعالجيا البحث

 

 سادساً: عسمية تشديق التقخيخ وتشطيسو

نتيى الباحث مغ جسع السعمػمات والبيانات السصمػبة لمبحث أو التقخيخ وقام بتحميل بعج أن ا
الشتائج التي حرل عمييا واجاب عمى التداؤلات التي كانت تذغل بالو واثبت صحة أو عجم 

في  صحة الفخضيات التي وضعيا فأنو يقػم بتشديق ىحه السعمػمات وتشطيسيا تسييجاً لعخضيا
 .غ قخاءتو مغ يعشييع أمخ ىحا التقخيخالتقخيخ ليدتفيج م

ويجب عمى الستقشة التقيخ ويقجر الػزن السشصقي حتى كل جدء مغ الة الى السػضػعات بأسمػب 
متدمدل يات الأبػاب والترجيخ أجداء القخيخ ومعػماتو كيل لسا يجب عمى الباحث أن يقخر 

بحث أو التقخيخ حتى يكػن مدسيات الى السجيج الفرػل أو الفرػل والسباحث التي مشيا ال
التقخيخ شامل لمجيج السبحول ومتدمدل في مػضة العالية ومشصقي في عخضو ليحه البيانات 

 .والسعمػمات

 الباحث بشاءاً عمى السعمػمات والبيانات التي لجيو أن يدمدل الأجداء

 



كتابة التقخيخ في صػرتو الشيائية السػاقع أن كتابة التقخيخ في صػرتو الشيائية مغ  سابعاً :
الأعسال الذاقو، فيي عسمية شػيمو مغ التأليف وإعادة التشطيع والححف والرقل، والكتاب 
الشاجحػن يعيجون كتابة تقاريخىع مخات عجيجة قبل أن يربحػا راضيغ عشيا تساماً، وقج يعخضػن 

ػرتو الشيائية عمى بعس الأفخاد الحيغ يتسيدون بالخبخة والخأؼ لمحرػل عمى التقخيخ بر
 …تػجيياتيع وقج

يجب أن لا يكتب أػ فقخة ججيجة إلا إذا كان ىشاك داعي لحلظ مغ ناحية الأفكار السعاني  2.
ا يجب التي يتزسشي التقخيخ حتى لا يقصع الكاتب أفكار القارغ بالفقخة الججيجة، لأن الفقخة الججيجة

أن يكػن ليا شابع الاستقلبل. الدكختيخ مخاعاة ضبط اليػامر عشج كتابة التقخيخ عمى آلة الكاتبة 
 وعجم الخخوج عغ

عمى در نيايات الرفحات ليكػن آخخ مصخ الرفحات عمى حجود اليامر بحيث تتخك  3.
 .مدافات كاؼية لاحتسال تجبيذ التقخيخ وتجميجه

 

أسمػب مػحج في كتابة الأرقام والإعجاد الػاردة في التقخيخ. ة. . عمى الدكختيخ أن يدتخجم 5
 .تػحيج صيغة كتابة إجداء التقخيخ والعشاويغ والسرصمحات السدتخجمة

إبخاز الأجداء السيسة مغ التقخيخ وكتابتيا بخط مغايخ مغ حيث المػن والحجع. مغ ىل أن  .
 .أسذ عمسية صحيحة جسيع التقاريخ الدائجة في الجوائخ والسشطسات تعج عمى

 لساذا ؟ أن الاعتساد عمى التقاريخ في دوائخ الجولة كافة في حالة ازدياد وخاصة في الدشػات

 الأخيخة بدبب تعجد مزاميغ التقاريخ وأشكاليا واىسيتيا وأىجافيا في اندياب السعمػمات داخل

تقاريخ لا يمدم كتابيا القشػات الإدارية في السؤسدات والسشطسات ومع ذلظ نخػ أن الكثيخ مغ ال
بالأساليب العمسية في الكتابة وىحا ناتج بالتأكيج عغ قمة الخبخة لجػ كثيخ مغ الباحثيغ والكتاب 
والتخكيد عمى شكميات التقخيخ دون الاىتسام بسزسػنو وتشديق مخاحمو، وعميو ركدت الكثيخ مغ 

حل دراستيع عمى كتابة التقاريخ الجامعات العخاؾية والسعاىج التقشية عمى اشخاك الصمبة في مخا
الشسػذجية الاكاديسية مشيا أو السيشية بأسمػبيا العمسي الرحيح مغ أجل اكتداب خبخة واضحة 

عشج  في ىحا السجال التصبيقي ليتدشى لو الاستفادة مشيا عشج التعييغ في دوائخ الجولة مدتؿبلًب أو
مػضفي دوائخ الجولة وكػادرىا في دورات قبػلو في الجراسات العميا. وىشا نقتخح أيزاً إدخال 



الجامعات العخاؾية والسعاىج التقشية ليتدشى ليع كدب السيارة الكاؼية لإعجاد  تجريبية يؿيسيا أساتحة
 .دوائخىع وكتابة التقاريخ في

 :الجانب الثاني: الجانب الذكمي

 :ويسخ بثلبث مخاحل أساسية ىي

 بحثأولًا: الجدء التسييجؼ مغ التقخيخ أو ال

 :ويحتػؼ عمى

غلبف التقخيخ أو البحث الغخض الأساسي مغ غلبف التقخيخ أو البحث العمسي ىػ لحساية  1
صفحاتو الكثيخة وأوراقو، وعميو يدتخجم الغلبف مغ نػع خاص مغ الأوراق الدسيكة أو ما يدسى 

الاستعسال بالكارتػن لحساية داخل التقخيخ أو البحث مغ التمف أو التسدق نتيجة الاستخجام و 
 .والتجاول

 :ويتزسغ غلبف التقخيخ في أغمب الأحيان مغ السعمػمات الآتية

 

 .اسع السػضػع أو عشػان التقخيخ أو البحث .1

 .اسع الذخز أو الجية التي قامت بإعجاد التقخيخ 2

 تاريخ إصجار التقخيخ، عمى أن يكتب التاريخ اليجخؼ في جية اليسيغ وتاريخ السيلبدؼ 3

 يدار مغ الغلبف. في جية ال

 

 صفحة العشػان 2

 وىي الرفحة التي تمي صفحة الغلبف مباشخة وتقػم مقاميا في حالة تسدق أو تمف الغلبف،

 وتتزسغ معمػمات مذابية لرفحة الغلبف مع وجػد اختلبفات بديصة. وتتزسغ السعمػمات

 :الآتية

 .البحث أو التقخيخ مػضػع اسع .1



 .اسع كاتب التقخيخ أو البحث .2
 .الجية السقجمة ألييا التقخيخ أو البحث .3
 بيان سبب إعجاد التقخيخ أو البحث .4
. تاريخ كتابة التقخيخ أو 6اسع السذخف العمسي الحؼ يذخف عمى التقخيخ أو البحث  .5

 البحث وبالتاريخيغ اليجخؼ والسيلبني

 

 الإىجاء .3

معيشة أو شخز معيغ أو أشخاص  يقػم الباحث بإىجاء جيج كتابة التقخيخ أو البحث إلى جيو
 معيشيغ، ومغ الأفزل أن يكػن الإىجاء بكمسات قريخة ذات مجلػلات واضحة. 

 

 كمسة الذكخ والتقجيخ .4

يقػم الباحث بتػجيو كمسة الذكخ والتقخيخ إلى جسيع الجيات والجساعات والأشخاص الحيغ 
فيغ السػجػديغ في السكتبات وفي ساىسػا بذكل أو بآخخ مغ انجاز التقخيخ أو البحث، مثل السػض

مكان العسل والخبخاء الحيغ سعػا إلى قخاءة التقخيخ أو البحث وابجو ملبحطاتيع وتػجيياتيع ومشيع 
خبيخ المغة العخبية، وعمى كل حال يجب أن تكػن الكمسة مخترخة ولا يتعجػ الرفحة الػاحجة أو 

 .عجد محجود مغ الرفحات

 

ث أو ما يدسى بالفيخست" السقاولات عبارة عغ ججول يبيغ فييا محتػيات التقخيخ أو البح .5
محتػيات التقخيخ، حيث يحكخ فييا اسع السػضػع ومقابميا رقع الرفحة التي تػجج فييا تمظ 

 .السػضػع

 وعادة يتع تقديع الفيخست إلى ثلبثة أنػاع وىي:

 ع ورقع الرفحة التيفيخست لسزسػن التقخيخ أو محتػػ التقخيخ ويبيغ فييا اسع السػضػ  -1 

 تػجج فييا تمظ السػضػع 

 فيخست الججاول : وىشا يتع تقديع السحتػػ إلى ثلبثة فقخات أساسية وىي:  -ب 



 .. رقع الرفحة التي تػجج فييا الججول3. اسع الججول. 2. رقع الججول. 1

 الأشكال السػجػدة داخل التقخيخ ج فيخست للؤشكال البيانية وىي قائسة تتزسغ جسيع

 فقخات اساسية 3والبحث العمسي ويتزسغ 

 .رقع الذكل. 1

 .اسع الذكل البياني. 2

 .رقع الرفحة التي تػجج فييا الذكل البياني. 3

 :ولمفيخست أىسية خاصة يسكغ تمخيريا في نقصتيغ أساسيتيغ ىسا

 أنيا تػفخ الػقت والجيج لمقارغ عشجما يديج قخاءة مػضػع معيغ في البحث أو التقخيخ. -1
 تختيب شخيق عغ التقخيخ لكاتبة السصمػب الػقت التقخيخ كاتب عمى تػفخ أنيا كسا  -2

 الأىسية وإعصاء ومباحث فرػل أو وفرػل أبػاب بسػجب وتشديقيا التقخيخ مزسػن 

 

 اللبزمة لمسػاضيع السيسة.

 …خصاب تقجيع التقخيخ  السقجمة( وىي السقجمة ا 6 

وبسػجبو يتع عخض كاتب التقخيخ أن يذيخ إلى السرجر الحؼ مخحمة سخد السعمػمات والبيانات  1
اقتبذ والعسمية التي تع جسعيا وتحميميا والصخيقة التي اتبعت في استخلبص الشتائج، وىحا عمى 
مشو السعمػمة عغ شخيق وضع تدمدل معيغ في نياية السعمػمة السقتبدة ومغ تع الإشارة إلى 

 البيانات والسعمػمات الشطخية مشيا السرجر الحؼ اقتبذ مشو السعمػمة في

ب إعصاء رقع متدمدل لمسرادر مغ بجاية التقخيخ إلى نيايتيا، وكتابة اسع السرجر في نياية 
 التقخيخ ضسغ صفحة السرادر وبذكل متدمدل حدب تدمدل ورودىا أثشاء

 تديج عسمية الاقتباس عغ سصخيغ أو ثلبثة، وإذا زاد عمى ذلظ فسغ الأفزل الكتابة. ويجب أن لا

 .كتابتيا عمى شكل ىامر

واليامر: ىػ عسمية تػضيح معمػمة معيشة أو مرصمح معيغ بذكل مصػل في أسفل الرفحة 
 ( حفاضاً عمى1بعج وضع علبمة معيشة في الأعمى عمى شكل  نجسة( أو علبمة  



 .ع شخحيا في أسفل الرفحة للبستفادة مشيا عشج القخاءةعمع اشالة السػضػع ويت

الاقتباس: قانػن عمسي يدسح لمباحث بشقل سصخ أو سصخيغ أو أكثخ مغ مرجر معيغ إلى داخل 
 . التقخيخ الأشارة إلى السرجر السقتبذ مشو السعمػمة في التقخيخ أو البحث. والبحث العمسي

 الاداريخ الصػيمة

خاص بالسشاقذة يعتبخ حقاً صمب السػضػع أو التقخيخ ويذغل حيا كبخاً السشاقذة أن القدع ال 2
لأنو أكبخ جدء في التقخيخ، أن ىحا الجدء ىػ الحؼ يدتشج وقت وجيج كاتب التقخيخ ان كاتب 
التقخيخ سيقػم بدخد البيانات والحقائق في ىحا الجدء ثع يقػم بسشاقذتيا وتحميميا وتفديخىا ويبيغ 

ت بعزيا بالبعس . الأخخ. كحلظ بييغ الكاتب في ىحا الجدء مجػ أىسية كل علبقة ىحه البيانا
فكخة يتعخض ليا وعلبقتيا بالأفكار الأخخػ. وقج يدتخشج أحياناً ببعس والخخائط البيانية لسا ليا 

الاحرائيات والخسػم ة الشتائج والتػصيات بعج تحميل البيانات لابج  مغ تأثيخ فعال عمى القارغ 
مكاتب نتائج معيشة، ويجب أن تكػن ىحه الشتائج مدتخمرة مغ البيانات والسعمػمات وأن يطيخ ل

والحقائق التي تػصل الييا الباحث والتػجييات أو السقتخحات التي اقتخحيا والتي تداعج عمى حل 
كتب التقخيخ ىػ أقجر مالظ الاب عمى فيع حؿيقة  بعس السذاكل عمى اعتبار ان الذخز الحؼ

وف والسلببدات التي واجيتو أثشاء البحث، كسا أنو أكثخ دراية والعاماً بعشى البيانات التقخيخ الطخ 
والسعمػمات التي يتزسشيا التقخيخ لحلظ فإن السقتخحات التي يتقجم بيا كاتب التقخيخ تكػن 

 وذات ؾيسة عمسية كبيخة. مػضػع أىسية

خ كمو، والغخض مشو اعصاء ممخز التقخيخ : السمخز ... ىػ عبارة عغ عخض مػجد لمتقخي 4 
التقخيخ  القارغ فكخة واضحة عغ الحقائق الأساسية السػجػدة في التقخيخ دون الحاجة إلى قخاءة

بأكسمو. ويعتبخ السمخز مغ الأجداء السيسة لمتقخيخ لأن معطع الإدارييغ ليذ لجييع الػقت 
لأنو يعصي لمقارغ حقائق مػجده  الكافي القخاءة التقخيخ بكاممو، لحلظ فإنيع يكتفػا بقخاءة السمخز

 عغ التقخيخ وعغ محتػياتو وعغ تػصيات الكاتب واقتخاحاتو، وإذا أراد القارغ الاستفادة مغ نقصة
 .معيشة ؼيسكشو الخجػع إلى أجداء التقخيخ التفريمية

 ثالثاً: ممحقات التقخيخ 

عادة تشتيي بقائسة السخاجع  . السخاجع: في التقاريخ الكبيخة التي يدػدىا قجر كبيخ مغ الذكميات1
والسرادر التي اعتسج عمييا كاتب التقخيخ، عمى أن تكتب الكتب أولًا، ويتع تؿيع السعسار العخبية 

 .عمى السرادر الأجشبية ومغ ثع تذار إلى الجوريات الستكػن مغ السجلبت والرحف



ان الكتاب ويكتب ويكتب السرجر بالذكل الآتي: اسع السؤلف ويقجم المقب عمى الاسع"، عشػ 
 .، الجدء، الصبعة، جية الشذخ، السكان وسشة لصبع بذكل مائل أو يتع وضع خط نحتو

 :وكسا في السثال الآتي

 الػجج ميجؼ عمي ، كتابة التقاريخ والبحػث العمسية، الجدء الأول، الصبعة الثانية، مصبعة التقشي

 بعاد، سشة 2001.

نياية التقخيخ أو البحث بعج قائسة السرادر مباشخة ويتكػن عادة مغ  السلبحق وتػضع فى 1
الججاول الكبيخة والسعقجة وصػرة مغ قائسة الاستفتاء أو الاستقراء والاختبارات العمسية التي 
استخجمت في التقخيخ، لأن وضعيا في داخل التقخيخ مع الستغ قج تخبظ القارغ وتذتت أفكاره 

الة بػضع الججاول السمخرة واليامة في متغ التقخيخ والحاق الججاول لحلظ نكتفي في ىحه الح
 الصػيمة والسعقجة في نياية التقخيخ تحت عشػان السلبحق.

 

 العاشخة رقم المحاضخة:
 خرائز التقخيخ والبحث العمسي عنهان المحاضخة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم المجرس: 
/قدع تقشيات الثاني/الفرل الجراسي الاولشمبة السدتػػ  الفئة المدتهجفة : 

 نيشػػ.-إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
 خرائز التقخيخ الشسػذجي. تعخيف الصالب-1 الهجف العام من المحاضخة :

 .التشطيع والتختيباستعخاض -2
 .ابعاد تخصيط التقخيختعخيف الصالب -3

الأهجاف الدلهكية او مخخجات 
 التعلم:

 .خرائز التقخيخ الشسػذجييفيع الصالب -1
 .التشطيع والتختيبيعخف الصالب -2
 .ابعاد تخصيط التقخيخيرف الصالب -3

 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استخاتيجيات التيديخ المدتخجمة 
 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 .خرائز التقخيخ الشسػذجيإدراك -1 المهارات المكتدبة 
 .التشطيع والتختيبالسعخفة بسزاميغ -2



خرائز التقخيخ يدتعخض الصالب ويشاقر -1 طخق القياس المعتمجة
 .الشسػذجي

 .التشطيع والتختيبيشاقر الصالب -2
 )المناقذة اثناء المحاضخة(

 

 

 الاسئلة القبلية 

 ما هي أهم الذخوط او الخرائص اللازمة للتقخيخ النمهذجي؟ الدؤال الأول:

 ابعاد تخطيط التقخيخ؟ عجدها مع الذخح؟ما هي الدؤال الثاني: 

 

 

 انمحاضشة انعاششة

 خرائص التقخيخ النمهذجي والبحث العلمي

وسيمة لعخض السذكمة أو الأفكار مغ أجل تػصيميا لمغيخ، وبالتالي لأبج أن يكػن محمداً عمى 
عخضو وتحميمو  ضػابط وأسذ مػضػعية لأزمة عامة مغ أجل استيفاء التقخيخ الغاية السخجػة مغ

وتػصياتو. وميا يكغ فإن درجة استيفاء التقخيخ لذخوشو العامة تعبخ عغ درجة تشطيع وبخمجة 
 أهم الذخوط أو الخرائص اللازمةتػصيل السعمػمات لمقارغ. وبذكل عام يسكغ أن تحجد 

 :للتقخيخ النمهذجي بما يأتي

 .أولًا : التشطيع والتختيب

 .ثانياً : الػضػح

 .الإيجاز ثالثاً :

 .رابعاً : الإقشاع

 .خامداً استخجام الججاول والخسػم البيانية

 .وسػف نأتي إلى شخح كل نقصة مغ الشقاط السحكػرة أعلبه بذيء مغ التفريل



 أولًا: التشطيع والتختيب

 :يتألف ىحه الخاصية مغ جانبيغ أساسييغ ىسا

التخصيط بحج ذاتو عسمية تقػم التخصيط السدبق لمتقخيخ : لكل عسل مشطع تخصيط مدبق، و  .1
عمى أساس تأشيخ الشذاط وبخمجتو مغ أجل الػصػل إلى غايات محجدة خلبل وقت زمشي محجد 
ومخسػم أن اعتساد مبجا التخصيط السدبق يأتي مغ أجل أن لا يشفح الشذاط في مجيػل، وبتعبيخ 

وليذ الاعتساد عمى  أخخ أن يتع التشفيح بغخض الػصػل إلى تحقيق أىجاف معيشة بخؤية واضحة
 .أسمػب الخصأ والرػاب

السصمػب ىشا تحجيج مػضػع السذكمة والأىجاف الأساسية ليا ودراسة ججواىا وتقرييا ومغ ثع 
تحجيج نصاق وأبعاد السذكمة والججول الدمشي اللبزم لسعالجتيا، ويمي ذلظ دراسة الإمكانيات 

مة ومجػ تػفخ البيانات والسعمػمات اللبزمة الستاحة ومجػ قجرة الباحث لمتعامل مع تفاصيل السذك
 .اللبزمة لإنجازه لمتحميل وفي اسشاد السػضػع ويجخل ضسغ ذلظ حدابات التكاليف

أن التخصيط السدبق والسػضػعي. التفاصيل ومدتػعباً  عسل التقخيخ الشسػذجي والبحث العمسي
 :لجػانب التاليةالحالة بالسدتػػ الذامل وعميو فإن أبعاد تخصيط التقخيخ تأخح ا

 لإنجاز التقخيخ يجعل الباحث باليجف الغايات التي يعتقجىا الباحث السػقف العمسي الدميع. 1

 السذكمة.  عمى بيئة ورؤية واضحة مغ التعامل مع

الجػانب  الػسيمة في القجرات الحاتية لمباحث والسرادر والبيانات اللبزمة لإعجادىا إضافة إلى .2
 نجازىاالسالية السخررة لا

اليجف ويخاد والشتيجة السصمػبة لمتعامل مع في تحقيق نتائج بشاءه اعتسادا عمى مجال  . 3
التخرز ضسغ نصاق السذكمة أؼ تفديخ عػامل الطاىخة واقتخاح الحمػل السشاسبة ليا، ولسثل 

ة الدمغ في الػقت السشاسب لإنجاز التقخيخ، لأن الستغيخات التي تتعامل معيا خاضع ذلظ يتصمب
يرح في  الغيخ، وتدداد عجم ثباتيا كمسا شال الدمغ، وما يرح عميو في الػقت الحاضخ قج لا

السدتقبل وعميو فإن تأخيخ التقخيخ الى سقفو الدمشي قج جعل نتائجو ضعيفة أو عميع الجػػ وذلظ 
ة الجػانب السادية السخرر لتصػر متغيخات السذكمة إلى مدتػػ أكثخ تفريلًب وأبعج مجػ وأوسع

 نصاقاً..لإنجازىا



تقديع مكػنات التقخيخ ... ويسثل الجانب التشطيسي في شخح الأفكار والآراء ومشاقذتيا تبعاً  2 
 .التدمدميا السشصقي أو تقادميا في الصخح والتحميل

أن عسمية تشديق التقخيخ وتشطسيو تبجا بؿيام الباحث بتختيب الأقدام والفرػل السختمفة التي  .3
التقخيخ، وعميو أن يقخر وزن كل قدع أو فرل أو مبحث وتدمدميا بأسمػب واضح  سبتزسشيا

متخابط ومشصقي حتى لا تبجو التقخيخ بعج ذلظ مجخد تجسع معمػمات مبعثخة لا تخبصيا علبقة، 
 وبعبارة أوضح أن السصمػب مغ التشطيع ىػ الاشار العام والسفرل لسزسػن التقخيخ

 لو وأقدامو ومباحثو السختمفة ثانياً وذلظ قبل أن يبجأ الباحثأولًا ومغ ثع تػزيعو بيغ فرػ 

 .بالكتابة

ثانياً: الػضػح أن وضػح التقخيخ والبحث العمسي مغ السبادغ الأساسية التي يجب أن يخاعييا 
 .كاتب التقخيخ لأن الػضػح يعشي نقل السعشى مغ ذىغ كاتب الت التقخيخ إلى ذىغ القارغ 

 :ى مبجئيغ أساسييغ ىساووضػح التقخيخ يعتسج عم

 . فيع كاتب التقخيخ السدتػػ القارغ.2ا. الجقة في اختيار الألفاظ. 

 الحادية عذخ رقم المحاضخة:
 عػامل وضػح التقخيخ عنهان المحاضخة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم المجرس: 
/قدع الثاني/الفرل الجراسي الاولشمبة السدتػػ  الفئة المدتهجفة : 

 نيشػػ.-إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشيتقشيات 
بالعػامل الاساسية التي تداعج عمى تعخيف الصالب -1 الهجف العام من المحاضخة :

 .وضػح التقخيخ
بالعػامل الاساسية التي تداعج عمى استعخاض -2

 .وضػح التقخيخ
الأهجاف الدلهكية او مخخجات 

 التعلم:
تداعج عمى العػامل الاساسية التي يفيع الصالب -1

 .وضػح التقخيخ
العػامل الاساسية التي تداعج عمى يعخف الصالب -2

 .وضػح التقخيخ
العػامل الاساسية التي تداعج يرف الصالب -3



 .عمى وضػح التقخيخ
 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استخاتيجيات التيديخ المدتخجمة 

 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

العػامل الاساسية التي تداعج عمى إدراك أىسية -1 المهارات المكتدبة 
 .وضػح التقخيخ

العػامل الاساسية التي تداعج السعخفة بسزاميغ -2
 .عمى وضػح التقخيخ

العػامل الاساسية التي يدتعخض الصالب ويشاقر -1 طخق القياس المعتمجة
 .تداعج عمى وضػح التقخيخ

عمى  العػامل الاساسية التي تداعجيشاقر الصالب -2
 .وضػح التقخيخ

 )المناقذة اثناء المحاضخة(
 

 

 الاسئلة القبلية 

ما هي العهامل الاساسية التي تداعج على وضهح التقخيخ، عجدها مع شخح  الدؤال الأول:
 التختيب المنطقي؟

 عخف التختيب الدايكهلهجي؟ وبين ما الحي تمتاز به؟الدؤال الثاني: 

 

 انمحاضشة انحاديت عشش

 التقخيخ الشسػذجي والبحث العمسيرائز خ

ولاشظ أن مبجأ الأول أكثخ صعػبة مغ السبجأ الثاني لأنيا تتصمب خبخة شػيمة مغ الكاتبة بالألفاظ 
والمغة حتى يتع اختيار الألفاظ وتختيب الجسل بالجقة التي يسكغ . السعخفة عسيقة مغ نقل لسعشى 

 .بػضػح وتلبقي اساءة فيع السعشى لمقارغ 

تقخيخ مغ ؼيو ميان از تقاص درجة وضػح الكتابة عمى فيع القارغ للؤلفاظ السدتخجم مغ ورية ال
أما بالشدبة الشاحية الثانية فالكاتب يجب أن يخاعي استخجام المغة والألفاظ التي تسكغ الأفخاد 



يختمفػن مغ حيث الثقافة والخبخات وقج لا يفيسػن معشى الكمسة الحؼ يدتصيع شخز عمي 
 غ فيسو بػضػح، لحا يشبغي أن يفيع كاتب التقخيخ السدتػػ الثقافي لمقارغ ليدتخجمالثقافة م

الألفاظ والعبارات التي تشاسب السدتػػ الثقافي والفكخؼ لو. ويسكغ ؼيسا يمي تمخيز العػامل 
 :الأساسية التي تداعج عمى وضػح التقخيخ بسا يمي

 . استخجام الالفاظ الديمة1

يدتخجم المغة السألػفة لمقارغ ذات الألفاظ الديمة والذائعة، لأن ىشاك  عمى كاتب التقخيخ أن .1
بعس الكمسات قج لا تعشي نفذ الذيء بالشدبة للؤشخاص السختمفيغ في الثقافة أو الحيغ نذأوا 
في مشاشق جغخاؼية مختمفة، لحلظ تطيخ الحاجة إلى استخجام الألفاظ الديمة لأنيا تتكػن مشيا 

استخجام الألفاظ  يا تكػن مفيػمة مغ قبل معطع الأفخاد، لحلظ فإنيا أفزل وسيمةلغة الغالبية ولأن
 .لشقل السعشى بػضػح إلى ذىغ القارغ  الديمة

 الابتعاد عغ استخجام السرصمحات .2

يجب الابتعاد عغ استخجام السرصمحات الفشية في التقاريخ السػجية إلى الأفخاد العادييغ والحيغ 
سقرػد مشيا. فسثلًب السحاسب يدتخجم الألفاظ والسرصمحات السحاسبية مثل لا يجركػن السعشى ال

الأصػل والخرػم والاستيلبك وميدان السخاجعة وحدابات الجائغ والسجيغ الخ عشج كتابة التقخيخ، 
فيحه السرصمحات تعتبخ ألفاظ مفيػمة ومحجدة السعشى بالشدبة للؤشخاص الحيغ يعسمػن في 

 .شخحت لو وحجدت معشاىا فخد العادؼ يجيل الكثيخ عشيا إلا إذاميشة السحاسبة ولكغ ال

 التساسظ والتخابط 3

يقرج بالتساسظ والتخابط ىػ جعل كمسات التقخيخ وجسمة وفقخاتو وأفكاره مترمة تسام الاترال 
ؼيربح التقخيخ متسثلًب لفكخة متخابصة سيمة. ويسكغ تحقيق ىحا التساسظ والتخابط في التقخيخ عغ 

 .تختيب الكمسات تختيباً سميساً وصياغو جسل التقخيخ صياغو متدمدمة مختبةشخيق 

 التختيب السشصقي .4

بعج التدمدل السشصقي في عخض مادة التقخيخ الأسمػب الأكثخ شيػعاً، حيث يتع عخض الفكخة 
طاىخة ابتجاء بسزسػنيا وعػامميا وأسبابيا مع الحقائق والبيانات أو الحجج التي تؤيج الحالة أو ال

الشتائج في كػنيا  السجروسة وبشحػ متدمدل مغ الحقائق البديصة إلى السعقجة، وبالتالي تثبيت
حالة مشصؿية لسا تع عخضو وتحميمو مغ الحقائق الدابقة، وىحا الأسمػب يفيج في التقاريخ ذات 



البيانات والتفاصيل الػاسعة والسشذية حيث يدتخجم التدمدل السشصقي حتى عمى مدتػػ 
لسػضػع الفخعي أو الفرل الػاحج وحدب الطخورات التي تسيميا أىسية الفكخة ونتائجيا وتخابط ا

 .أسباب اللبحق بشتائج الدابق

 التختيب الدمشي 5

يقرج بالتختيب الدمشي عخض البيانات السػجػدة في التقخيخ تبعاً لتختيب حجوثيا، أؼ تعخض 
الدمشي. وىحا الأسمػب يفيج في تقاريخ سيخ العسل  تاريخياً متدمدلًب حدب تصػرىا البيانات عخضاً 

فلببج مغ تعخيف القارغ بتػاريخ البيانات والأحجاث ومغ ثع استخلبص الشتائج حتى يعخف 
 .أىسيتيا ودلالاتيا

 التختيب الدايكػلػجي

أما التختيب الدايكػلػجي فأنو يعتسج عمى أولػيات اىتسام وتخكيد القارغ وانذجاده للبشلبع عمى 
لشتائج قبل تفاصيل السػضػع وعػاممو ومتغيخاتو، وبالتالي تحفيده لسػاصمة قخاءة التقخيخ سسي ىحا ا

الأسمػب بالتختيب الدايكػلػجي أو الشفدي، لأنو يأخح بشطخ تفريمياً. لحلظ الاعتبار تصمعات 
 .ةبسجسمو مغ جية ثاني واىتسامات القارغ مغ السػضػع مغ جية ولغخض دفعو لقخاءة التقخيخ

 

ويفزل الكثيخ مغ الإدارييغ ىحه الصخيقة في تختيب فقخات التقاريخ التي تقجم ألييع، لأن ىحا 
وججوا  التختيب يسكشيع مغ الإلسام بسمخز الشتائج التي تػصل الييا الكاتب مغ الشطخة الأولى فإذا

سع بيغ ىحه الصخيقة فييا ما يثيخ اىتساميع تابعػا قخاءة التفريلبت. وفي كثيخ مغ التقاريخ يتع الج
عام لمسذكمة أو نتائج البحث ومغ ثع مشاقذة تفريمية  والصخيقة السشصؿية حيث يقػم بعخض

 . لمسػضػع ثع يتبع ذلظ ممخز مػجد

 : وتستاز ىحه الصخيقة بأنيا

 . تسكغ القارغ مغ سيػلة فيع محتػيات التقخيخ .1

 .لىالدخعة في الإلسام بسحتػيات التقخيخ مغ الشطخة الأو  2

 .تكخار الشتائج والحقائق اليامة مسا يؤدؼ إلى بقاء تأثيخىا في الحاكخة لفتخة أشػل 3

 تأكيج الأفكار .7



في البجاية يجب القػل بأنو لا يسكغ تأكيج الأفكار عغ شخيق الكتابة بالديػلة التي تتع في حالة 
أو عغ شخيق تغييخ التحجث، لأن الستحجث يسكشو تأكيج أفكاره عغ شخيق تغييخ نبخات صػتو 

 سامعية. ملبمح وجيو أو عغ شخيق استخجام بعس الإشارات حتى يتسكغ مغ جحب انتباه
 

 الثانية عذخ رقم المحاضخة:
 الايجاز والاقشاع في التقخيخ عنهان المحاضخة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم المجرس: 
/قدع الثاني/الفرل الجراسي الاولشمبة السدتػػ  الفئة المدتهجفة : 

 نيشػػ.-تقشيات إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
 .بالإيجاز في التقخيختعخيف الصالب -1 الهجف العام من المحاضخة :

 .الإقشاع في التقخيخاستعخاض -2
كيؽية استخجام الججاول والاشكال  تعخيف الصالب-3

 .البيانية في التقخيخ او البحث
الأهجاف الدلهكية او مخخجات 

 التعلم:
 .الإيجاز في التقخيخيفيع الصالب -1
 .الإقشاع في التقخيخيعخف الصالب مزاميغ -2
يرف الصالب نتائج سػء اختيار وإدارة السػارد -3

 البذخية.
 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استخاتيجيات التيديخ المدتخجمة 

 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 .بالإيجاز في التقخيخإدراك أىسية -1 المهارات المكتدبة 
 .الإقشاع في التقخيخالسعخفة بسزاميغ -2

 .بالإيجاز في التقخيخيدتعخض الصالب ويشاقر -1 طخق القياس المعتمجة
 .الإقشاع في التقخيخيشاقر الصالب -2

 )المناقذة اثناء المحاضخة(
 

 

 الاسئلة القبلية 

 ماهي المبادئ التي يجب اخحها الاعتبار لتحقيق الاقناع في التقخيخ؟ الدؤال الأول:



 ما هه الغخض من إستخجام الججاول والخسهم البيانية في التقخيخ؟الدؤال الثاني: 

 

 انمحاضشة انثانيت عشش

 خرائز التقخيخ الشسػذجي والبحث العمسي

 

أما كاتب التقخيخ فلببج وأن يبحل بعس الجيػد إذا أراد تأكيج أفكاره وذلظ بكتابة الجسمة التي 
تتصمب التأكيج عمييا في بجاية الفقخة أو في نيايتيا حتى يتحكخىا القارغ. وىشاك أساليب عجيجة مغ 

الكذف  شأنيا أن تكذف وتؤكج أفكار الباحث وتجعمو يخكد عمى الجػانب السصمػب الافراح أو
 عشيا بػضػح، ومغ ىحه الأساليب ما يمي: 

تقجيع  . استخجام ممخز في البجاية لمكذف عغ أىع الجػانب الخئيدية التي تزسشيا التقخيخ، أو1
 الشتائج والتػصيات برػرة بارزة في السقجمة أو الشياية. 

نياية  ػن بجاية أو. اختيار السكان والحيد السشاسب لحكخ الجػانب والأفكار الخئيدية، كأن تك2
الفقخة، أو اعصاء حجع اكبخ لمكمسات، وكحلظ بالإمكان الكتابة بصخيقة متباعجة أو الكتابة بمػن 

 .أشج غسقاً أو وضع خصػط تحت ما يخيج تأكيجه

بيان العلبقة بيغ الأفكار العادية والفكخة الججيجة عغ شخيق سخد الأفكار العادية السألػفة  . 3
 .اضيار العلبقة بيشيا وبيغ الفكخة إلى الذيء السجيػل بالشدبة لمقارغ ثع

بيان التذابية أو الخلبف وذلظ بعقج مقارنة مباشخة بيغ الحقائق والأفكار السحكػرة في التقخيخ  4
 ذىغ القارغ. باستخجام الججاول والخسػم البيانية مسا يداعج عمى تأكيج الفكخة السصمػبة في

في التصابق والتبايغ بيغ ما يصخح في التقخيخ مغ أفكار ججيجة . استخجام اسمػب السقارنات 5 
 .وبيغ الأفكار الدائجة

 ثالثاً: الايجاز ييجف شخط الايجاز إلى الاخترار في زمغ قخاءة التقخيخ والتخكيد عمى السػضػع

 .السبحػث والأفكار الخئيدية الستعمقة بو

 :ولتحقيق شخط الايجاز يسكغ الاستعانة بسا يمي



تخجام الجسل القريخة والديمة ومثل ىحا يفتخض أن يسثل الحالة الغالبة في التقخيخ، عمى اس .1
الجسل الصػيمة أمخ غيخ مدتبعج، إلا أن التفزيل ىشا يشرب عمى ضخورة تذػيق  أن المجػء إلى

مثل ذلظ الانذجاد والستابعة  القارغ وشجه لستابعة تفاصيل السػضػع، والجسل القريخة تداعج عمى
 .القخاءة دون ممل في

وحجة الفكخة وتعشي تقجيع أو عخض فكخة رئيدية واحجة في وقت واحج وعجم ارباك القارغ  .2
بصخح أكثخ مغ فكخة في فقخة واحجة أو تحت مػضػع محجد واحج، عمى أن ذكخ الأفكار الثانػية 

 عشج الزخورة يجب أن تكػن مختبصة بالفكخة الخئيدية. 

 : إلا في الحالات التي يتصمب تأكيجىا مع مخاعاة شخط جسالية المفع . الابتعاد عغ التكخار3

 .واستقصاب الخغبة في القخاءة

 رابعاً: الاقشاع

ىػ عخض البيانات والافكار بالصخيقة التي تداعج عمى وثػق وترجيق القارغ ليا. أن الشتيجة 
مغيخ واقشاع مغ يصمع عمى السصمػبة مغ كتابة التقخيخ ىػ تػصيل الحالة أو السذكمة وتفاصيميا ل

التقخيخ بسا ورد في مزسػنو. إلا أنو في بعس الأحيان قج يحجث أن يدتػفي التقخيخ شخوط 
التشطيع والتختيب والػضػح والايجاز إلا أنو في الشتيجة لا يحطى بقشاعة القارغ أو ترجيقو، 

حؿيقة أو تتفق مع وعميو يقتزي أن يتزسغ التقخيخ معمػمات وبيانات مػضػعية تتصابق مع ال
الػاقع وتقجيع ما يكفي مغ التبخيخات والحجج أو الأدلة لإسشاد الخأؼ ويكل أمانة ومػضػعية وحياد 

 .وبصخيقة عمسية سميسة

 1وىشاك جسمة مغ السبادغ الحؼ يجب الأخح بيا لتحقيق الاقشاع نحكخ مشيا ما يمي: 

كاتب التقخيخ الحقائق دون تحيد وبصخيقة الأمانة وعجم التحيد: ويقرج بيحا السبجأ أن يدخد  .1
 غيخ شخرية ؼيعخض جسيع نػاحي السػضػع وتفديخه ليا بحيث يبيغ الجػانب الايجابية

والجػانب الدمبية لمسػضػع عمى قجر السداواة، فإذا قام الكاتب ببيان الجػانب الايجابية والسؤيجة 
يذظ أن الجانب الايجابي لمسػضػع  لػجية نطخ معيشة دون أن يبيغ الجانب الآخخ فإن القارغ 

فقط ىػ الحؼ عخض مسا يػلج عجم الاقشاع، لأن القارغ سػف يعتقج أن التقخيخ اعج لأجل الجعاية 
وتقجيع صػرة ودية لمسػضػع دون بحثو بحثاً مػضػعياً، لحلظ كان مغ الػاجب عخض الجانب 



مذكلبت وصعػبات وضحيا الآخخ مغ السػضػع "الجانب الدمبي" حتى يعمع القارغ أن ىشاك 
 .التقخيخ وبالتالي تكػن ىحه الصخيقة أكثخ أقشاعاً لو

الدلبمة المغػية: يصمب العخض الدميع لسزسػن التقخيخ مخاعاة القػاعج الدميسة في المغة.  2
فالمغة الدميسة ىي الػسيمة الفعالة في نقل مزسػن التقخيخ إلى القارغ، ذلظ أنيا تجدج شخط 

وتحقيق الثقة بالكاتب وكدب احتخامو مغ جانب أخخ، فزلًب مغ ذلظ فإن  الػضػح مغ جانب
المغة الدميسة لمكاتب تعج مغ مدتمدمات الاقشاع بسزسػن التقخيخ. ولابج مغ التأكيج أن الدلبمة 

يكػن التعبيخ  المغػية لا تعشي التعسق المغػؼ السجخد وبالأخز في السفخدات والسعاني، وإنسا أن
 .القارغ أو مغ يعشييع الأمخبسدتػػ قجرات 

 .السيع أن تكػن المغة سميسة وسيمة الفيع لتحقيق فائجة أوسع مغ قخاءة التقخيخ

تبخيخ الآراء : ويقرج بو أن كاتب التقخيخ عشجما يبجؼ رأيو أو يبجؼ رأؼ معيغ أو يدتخمز  3
 الخأؼ أو نتيجة فأنو يجب أن يعصي الأسباب القػية والحجج والحقائق التي تجل عمى صحة

الذظ  الشتيجة التي تػصل ألييا، وإذا لع تكغ ىحه الحقائق والحجج كاؼية فإن ذلظ يمقي نػعاً مغ
 .عمى الشتيجة الشيائية لمتقخيخ

 :ولأجل تبخيخ الخأؼ الػارد في التقخيخ لابج وأن يدشجا التقخيخ إلى الاعتبارات والأسذ الآتية

 الذظ أو الصعغ أو عمى الأقل لا تثيخ الالتباس.  الاستشاد إلى وقائع أو حقائق لا تقبل .1

 . الاستعانة بآراء وشيادات مدتميسة مغ مرادر رصيشة و أشخاص مذيػد ليع بالخبخة2

 .والخأؼ الدجيج

. اعتساد السقارانات العمسية عمى وفق 4دعع الخأؼ السصخوح بالحجج والأدلة الكاؼية للؤقشاع.  .3
 .أسذ وضػابط مػضػعية

الاختبارات  عانة كمسا تصمب الأمخ أو تػجب ذلظ بالسؤشخات والريغ الاحرائية وعسلالاست .5
 .اللبزمة لمتحميل الكسي السلبئع

اعتقاد الكاتب واقتشاعو بسا يكتبو ويقرج بيحا السبجأ أنو عشجما يقتشع الفخد بفكخة معيشة  .4
يخ، أما إذا كان الكاتب غيخ ويتحددغ ليا ويؤمغ بيا فأنو يدتصيع أن يشقل ىحا الاقشاع إلى الغ

 مقتشعاً أو غيخ واثق بسحتػيات التقخيخ فأنو يعجد عغ اقشاع القارغ وكدب ثقتو. 



 . السػضػعية في الكتابة ويعشي عخض البيانات والحقائق دون تعميق أو تفديخ، أؼ تخك5

 اعصاءالحقائق تتحجث عغ نفديا، وأن ىحه الحالة ترمح في حالة التقاريخ التي تخمي إلى 

 .بيانات فقط ولا تحتػؼ عمى نتائج وتػصيات

 خامداً: استخجام الججاول والأشكال البيانية في التقخيخ أو البحث

تعتبخ الججاول والأشكال البيانية جدءاً حيػياً في معطع التقاريخ وتدتخجم كػسيمة ايزاح الإضيار 
أن  يدتخمريا كاتب التقخيخ، إذوتأكيج بعس الحقائق أو تأكيج بعس الآراء والشتائج التي 

الكمسات والألفاظ لا تكفي وحجىا لعخض البيانات عخضاً واضحاً ودؾيقاً. ويكػن الغخض الأساسي 
 لاستخجام الججاول والخسػم البيانية في التقخيخ ما يأتي: 

 .. مداعجة الألفاظ والكمسات في نقل السعشى إلى ذىغ القارغ 1

ام لمتقخيخ وجعمو أكثخ قابمية لمقارغ. ويجج الكاتب أن أفزل تداعج في تحديغ السطيخ الع. 2
الأشكال البيانية وخاصة عشجما يخيج  شخيقة لعخض بعس أنػاع البيانات تكػن باستخجام شكل مغ

تػجيو اىتسام القارغ إلى عجد كبيخ مغ الحقائق الاحرائية، فلب شظ أن القارغ لا يجج مغ 
غ البيانات الاحرائية الستشاثخة وسط جسل التقخيخ وفي مػاقع الديػلة مقارنة وتفديخ عجد كبيخ م

مختمفة بيشسا يكػن مغ الديل عمى القارغ أن يجج جسيع الاحرائيات الستعمقة بسذكمة معيشة قج 
ججول احرائي وفي ىحه الحالة تربح  جسعت معاً سػاء في صػرة رسع بياني أو في صػرة

 : ا يمي الأشكال والججاول التي تعخض في التقاريخأكثخ سيػلة في التحميل والسقارنة. وؼيس

اختيار الذكل البياني السشاسب: ىشاك أنػاع متعجدة مغ الأشكال البيانية التي تدتخجم  -1
 كػسائل

 شكل مشحشيات أو خخائط تشطيسية أو خخائط 40التقاريخ مثل الخسػم البيانية لظ ايزاح في 

مجيخ العسل والخخائط البيانية الجورة العسل .. الخ،  سيالسداشيغ التقخيخ الشسػذجي والبحث العم
ويجب استخجام الشػع الحؼ يلبئع كل حالة. التقخيخ أن يتحكخ دائساً أن السبخر الأساسي الاستخجام 

وعمى كاتب وضيح بعس البيانات. مداعجتيا في تفديخ القريخ  ىحه الأشكال البيانية ىػ
 :يخوتػض استخجام الججاول حاول في التقخ 

الحسجة راسية والق الأساسي مغ : في مغ الججاول ىػ عخض البيانات التفريمية التي تفيج فييا 
 السقارنة بصخيقة سيمة تبدط فيع البيانات وإجخاء السقارنات وتحميميا، ويمجأ كاتب التقخيخ إلى



 ويسكغ تعخيف الججول بأنو تختيب مشطع لمبيانات الكسية في

كغ التقديع ىحه الججاول إلى نػعيغ رئيديغ ىسا: عخض مغ عشج غيخ الججاول عشجما يخيج. ويس
 .قميل مغ البيانات الاحرائية

والتي تعخف بأنيا تختيب البيانات الستعمقة بشاحية عامة، أؼ تعصي مغ البيانات التي يتصخق ألييا 
 متدعان الججاول السا العامة مجالاً  1التقخيخ برػرة . ريخ برػرة مباشخة، ويػضع عادة ىحا 

الججاول الخاصة وتػضع الأعخاض الترػيخ وتػضيح  2الججاول في ممحقات التقخيخ. الشػع مغ 
تػضيحيا وتحميميا ججاول يميا، ويػضع ىحا الشػع مغ  نقصة معيشة البيخيت في التقخ التقخيخ يخاد

 الججاول في صمب التقخيخ.
 

 الثالثة عذخ رقم المحاضخة:
 التقخيخ، ودور الدكختيخ في التقخيخ مادة تمخيز عنهان المحاضخة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم المجرس: 
/قدع تقشيات الثاني/الفرل الجراسي الاولشمبة السدتػػ  الفئة المدتهجفة : 

 نيشػػ.-إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
 .تمخيز مادة التقخيختعخيف الصالب -1 الهجف العام من المحاضخة :

 .دور الدكختيخ في التقخيخاستعخاض -2
 .مريخ التقاريخ في الجوائختعخيف الصالب -3

الأهجاف الدلهكية او مخخجات 
 التعلم:

 .تمخيز مادة التقخيخيفيع الصالب -1
 .دور الدكختيخ في التقخيخيعخف الصالب -2
 .مريخ التقاريخ في الجوائخيرف الصالب -3

 بأسمػب السحاضخة.الذخح -1 استخاتيجيات التيديخ المدتخجمة 
 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 .تمخيز مادة التقخيخإدراك الأىسية -1 المهارات المكتدبة 
 .دور الدكختيخ في التقخيخالسعخفة بسزاميغ -2

 .تمخيز مادة التقخيخيدتعخض الصالب ويشاقر -1 طخق القياس المعتمجة
 .مريخ التقاريخ في الجوائخيشاقر الصالب -2



 )المناقذة اثناء المحاضخة(
 

 

 الاسئلة القبلية 

 ما هي الامهر التي يخاعيها الدكختيخ في تلخيص التقاريخ؟ الدؤال الأول:

 ما هه مريخ التقاريخ في الجوائخ؟ الدؤال الثاني: 

 

 انمحاضشة انثانثت عشش

 مصيش انتقاسيش وانبحىث انعهميت

 في دوائش انذونت ومنشأتها

التقخيخ دةٚلاً: ذٍخ١ؾ ِا  

يقرج بتمخيز مادة التقخيخ ...  مريخ التقاريخ والبحػث العمسية في دوائخ الجولة ومشذأتيا
وضع السعاني والأفكار الكثيخة في كمسات قميمة بحيث تكػن ىحه السعاني والأفكار مخكبة تخكيباً 

ػفخ الػقت أؼ أن التمخيز عبارة عغ الكتابة القريخة لسػضػع معيغ لكي ت مشصؿياً ومتدمدلبً 
لمقارغ مع اعصائو فكخة واضحة عغ ىحا السػضػع. ويعتبخ تمخيز التقخيخ مغ أعسال  اللبزم

الدكختيخ، ولكي يدتصيع أن يسارس ىحا العسل بشجاح يجب أن يدتخجم عقمة وقػة ادراكو وحدغ 
 :اجساليا ؼيسا يمي ترخفو وأن يكػن داركاً لصخق التمخيز والتي يسكغ

 ار: ويقرج بو أخح كل مالو أىسية في التقخيخ وتخك كل ما ليذ لوالتمخيز بالاختي .1

الخئيدية  أىسية مغ كمسات وجسل وعبارات وذلظ عغ شخيق استخخاج الحقائق السترمة بالفكخة
 وبيان أسبابيا ونتائجيا. 

 . التمخيز بالتخكيد والسقرػد بالتمخيز بالتخكيد أن يتشاول الدكختيخ مدػدة التمخيز2
ميسة، عمى  ويعسل عمى تقرخىا وضبصيا وتمخيريا بعشاية مع عجم ححف أية نقصة بالاختيار

 :أن يخاعي الأمػر التالية

 1.الػضػح التام

 2.عجم اىسال أية فكخة مغ الأفكار اليامة الخئيدية .



 3.أن لا يكػن التخكيد قج أدػ إلى الاخلبل بسعشى القصعة المغػية .

 يسة مغ الشاحية المغػية.أن تكػن جسل التمخيز متخابصة وسم 

 شخيقة الجمج وىحه الصخيقة قائسة عمى الادماج ما بيغ الصخيقتيغ الدابقتيغ "التمخيز .4 

  بالاختيار والتمخيز بالتخكيد عمى أن يتع الاستفادة مغ مدايا الصخيقتيغ الدابقتيغ

 .والتخمز مغ مداؤنسا واستخجاميسا في آن واحج عمى وجو الدخعة

 الدكختيخ في تقجيع وعخض التقخيخثانياً: دور 

السجراء الحيغ  تعتبخ عسمية تمخيز التقخيخ مغ الأمػر الذائعة في كثيخ مغ السكاتب وخاصة عشج
إدارية عجيجة  يذغمػن مػاقع إدارية عمياً داخل الييكل التشطيسي، حيث أن الكثيخ مشيع لجييع ميام

 الجولة ومشذأتيا عمى التقاريخ التي ترل تؤدؼ إلى عجم تسكشيع مغ تكخيذ أكثخ وقتيع للبشلبع

إلييع برفة دورية مغ داخل العسل وخارجو، خرػصاً إذا ما أخحنا الدسة الحجيثة لأعسال 
الإدارية التي أدت إلى اندياق العذخات مغ التقاريخ إلى مكاتبيع كل يػم وىحا يؤدؼ إلى اىسال 

ز التقاريخ حيث بػاسصتيا يدتصيع الكثيخ مشيا وعجم الاشلبع عمييا. لحلظ ضيخ دور تمخي
السجيخ أن يمع بكثيخ مغ الأفكار والتي ليا تأثيخ ايجابي عمى الجائخة والسجيخ والعامميغ في تشديق 

 العسل ودفعو إلى الأمام. ويطيخ ىحا الجور لمدكختيخ في تقجيع وعخض التقخيخ عمى رئيذ الجائخة

 

 :وفقاً ما يأتي

في التقخيخ وتخك ما ليذ لو ضخورة وبالتالي اضيار إخخاج الجسل والكمسات السيسة   1.  

 . السعمػمات التي ليا علبقة وثيقة بسزسػن التقخيخ وأىجافو

يدتخجم الدكختيخ بعس الأقلبم الفدفػرية السمػنة لػضع بعس الإشارات السسيدة تحت الجسل  .2
تحجد ىجفوالعبارات السيسة، أو قج يقػم باخترار معاني التقخيخ بجسل وكمسات   

 التقخيخ ومزسػنة.

. ححف أية جسمة قج يخاىا غيخ مشاسبة أو غيخ مؤثخة عمى تفديخ التقخيخ وأىسيتو. ولكي يقػم 3 
الدكختيخ بيحه السيسة عمى أكسل وجو يجب أن يكػن سخيع القخاءة، كسا يجب أن يتسيد بقجرة 



وفيسو ليحه السادة، لأنو مغ غيخ  عالية عمى فيع كل ما يقخاءة بالإضافة إلى السامو بسادة التقخيخ
الأفكار والسرصمحات العمسية التي  معقػل أن يقػم الدكختيخ بتمخيز تقخيخ يتزسغ الكثيخ مغ

لا يجرك معشاىا ولا يعخف مزسػنيا. ولمتجريب عمى تمخيز التقخيخ فائجة كبيخة لمدكختيخ والسجيخ 
 ويعصي معمػمات إضاؼية

يكبيخة لمدكختيخ نحكخ مشيا ما يم : 

 .القجرة عمى القخاءة الدميسة. 1

 .دقة الفيع السعشى التقخيخ . 2

 . معخفة كيؽية اختيار الكمسات والجسل القريخة مغ التقخيخ .3

 .اختيار الأفكار الػاضحة في كتابة التقخيخ مع تجحب التكخار. 4

 ثالثاً : مريخ التقاريخ في الجوائخ ومشذأتيا

حياة الجوائخ الحكػمية ومؤسداتيا بكافة أنػاعيا، فيي بسثابةتمعب التقاريخ دوراً ىاماً في   

مرجر لمسعمػمات وتسثيل لأداء الجائخة، وحتى تدتصيع الإدارة معخفة ما تع مصابقتو لسا ىػ 
مصمػب اتسامو لحلظ يجب الاحتفاظ بالتقاريخ السيسة فقط لمخجػع ألييا عشج الحاجة مثل التقاريخ 

ية وبعس التقاريخ التحميمية السترمة بالأبحاث السختمفة التي تقػم بيا الاحرائية والتقاريخ السال
 السشذأة في مختمف السجالات حتى تزسغ لمحيغ ييسيع الأمخ الاشلبع عمى ما جاء فييا مغ

ومشذأتيا معمػمات واقتخاحات، وبالسقابل التخمز مغ الا ان العلبمات الآتية أو الػقؽية عغ 
عاتق الإدارة مغ مراريف الخدن والستابعة. مسا تقجم يتزح لشا أن  شخيق اتلبفيا حتى لا يثقل

مريخ التقاريخ يتػقف عمى ما تحتػيو مغ معمػمات ومجػ اسبتيا في معالجة بعس السذاكل 
داخل الجائخة في الحاضخ أو في السدتقبل مسا يؤدؼ إلى ضخورة الاحتفاظ بيا حتى تسكغ الإدارة 

أو تكػن كسدتشج يعتسج عميو في تصبيق سياسة معيشة في  مغ الاستخشاد بيا عشج الحاجة،
 السشذآت أو السؤسدات في السدتقبل

 

 انمحاضشة انشابعت عشش

 

 عذخ الخابعة رقم المحاضخة:



 مريخ التقخيخ في الجوائخ ومشذأتيا عنهان المحاضخة: 
 لسياء محمد جاسع اســـــم المجرس: 

/قدع الثاني/الفرل الجراسي الاولشمبة السدتػػ  الفئة المدتهجفة : 
 نيشػػ.-تقشيات إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي

 .شخق تمخيز التقاريختعخيف الصالب -1 الهجف العام من المحاضخة :
 .دور الدكختيخ في تقجيع وعخض التقخيخ استعخاض-2
مريخ التقاريخ في الجوائخ تعخيف الصالب -3

 .ومشذأتيا
 الأهجاف الدلهكية او مخخجات

 التعلم:
 .شخق تمخيز التقاريخيفيع الصالب -1
دور الدكختيخ في تقجيع يعخف الصالب مزاميغ -2

 .وعخض التقخيخ
مريخ التقاريخ في الجوائخ يرف الصالب -3

 .ومشذأتيا
 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استخاتيجيات التيديخ المدتخجمة 

 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3
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 الاسئمة القبمية 
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 ؟الدؤال الثاني: ما ىي شخق تمخيز التقاريخ

 



 الخامدة عذخ رقم المحاضخة:
 السعخفة العمسية ومرادرىا عنهان المحاضخة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم المجرس: 
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 الاسئمة القبمية 

 ما ىي مرادر السعخفة العمسية؟ الدؤال الأول:

 البحث العمسي مع شخح إحجاىا؟عجد أنػاع الدؤال الثاني: 

 

 انمحاضشة انخامضت عشش

 نبحىث انعهميتا



 مفيػميا وأنػاعيا

 أولًا: السعخفة العمسية ومرادرىا

السجتسعات البذخية مشح القجم بالسعخفة العمسية. فسشح ؾيام الحزارات الأولى سعى  لقج أىتست
السفكخون إلى استخجام الدبل التي تسكشيع مغ معخفة ما يجخؼ حػليع مغ ضػاىخ شبيعية 
والستغيخات التي تحكع تمظ الطػاىخ، وعمى الخغع مغ أن أفكارىع لع تكغ ذات مشيج عمسي دقيق، 

 .غ اىتساميع بالسعخفة العمسيةغيخ أنيا تعبخ ع

فعل بارز  وقج زاد الاىتسام في العرػر الػسصى بتشسية السعخفة والعمع، وقج كان لمعخب السدمسيغ
في ىحا السزسار . فقج ارست القػاعج والأساليب لأغمب العمػم الإندانية والصبيعية وعمى وفق 

  ء بعيجاً عغ السؤثخاتأسذ مػضػعية وشكمية في كل مغ البحث والكتابة والاستقرا

 .الذخرية والسغخيات العاشؽية

 وقػاعج التأىيل الثابت لسشاىج البحث الأساسية، كانت معتسجة عمى كل مغ مشاىج

 …الػصف الحؼ يدعى لػصف الطػاىخ الاجتساعية والصبيعية

 ثانياً: مرادر السعخفة العمسية

ض الػاقع مغ خلبل التصػر التاريخي أن اعتساد الصخيقة العمسية في دراسة الطػاىخ التي تعتخ 
وتغيخ السذكلبت والطػاىخ التي تعتخضو أما لسعالجتيا أو الكذف عغ حؿيقتيا بػية تفديخىا، 

 :وقج اعتسج العقل البذخؼ عمى مرادر عجة يسكغ بيانيا عمى الػجو الآتي

 التجخية .1

بالسعخفة، وتؤدؼ الخبخة في ىحا تعج التجخبة أحج السرادر الخئيدية التي يمجأ الييا الفخد لمتدود 
الرجد دورياً أساسياً في مػاجية السذكلبت وإيجاد الأجػبة السشاسبة ليا، فزلًب عغ أن الخبخة 

 .وتخاكسيا تذكل خديغ السعخفة التي يشتفع بيا بيغ البذخ عبخ الاجيال

 السعخفة الحدية .2

تكػن عشج مدتػػ الإدراك الحدي السعخفة الحدية ىي السلبحطة البديصة لمطػاىخ، وغالباً ما 
دون ايجاد العلبقات القائسة بيغ الستغيخات أو حتى ادراكيا مثل تعاقب الميل والشيار أو تغييخ 

مجتيا أو زمشيا واختلبف درجة حخارتيا. والآراء التي شكميا الإندان مع أبشاء جشدو عغ الطػاىخ 



تي تعج مغ البجيييات التي يحكع فييا الصبيعية عخفت بالآراء السذتخكة الحذ السذتخك(( وال
 .الأفخاد عغ بعس الطاىخ التي تجور حػليع

 الخجػع إلى أىل الفقو 3

يمجأ الفخد احياناً إلى أىل الخأؼ لتحرل السعخفة والخبخة عغ الأشياء التي تػاجيو عشجما يجج 
 .تفديخاً لمطػاىخ التي تػاجيو في كل مغ التجخية والسعخفة الحدية

ىحا السرجر مغ بعس الشػاقز أىسيا ليذ كل أىل الخأؼ والحكسة ليع آراء سجيجة  لا ويعاني
 .بعزيا وصائبة في كل الأحػال، فزلًب عغ أن آراء الفخد أو الجساعة قج تكػن متشاقزة مع

 

 ثالثاً : مفيػم البحث العمسي

لسقرػد ىػ مغ اشار مفيػم العمع، وتبادر إلى الحىغ فػرا أن ا Research يقع مفيػم البحث
 .البحث العمسي

وىشاك عجة تعاريف لمبحث العمسي تتسحػر معزسيا حػل كػنو وسيمة وليدت غاية وىحه 
 التعاريف نػردىا في أدناه: 

 . البحث استقراء دقيق ييجف إلى اكتذاف حقائق وقػاعج عامة يسكغ التحقق مشيا1

 .مدتؿبلب

 حل لسذكمة محجدة وذلظ عغ شخيقالبحث وسيمة لمجراسة يسكغ بػاسصتيا الػصػل إلى  .2

التقري الذامل والجقيق لجسيع الذػاىج والأدلة التي يسكغ التحقق مشيا والتي تترل بيحه السذكمة 
 .السحجدة

البحث ىػ محاولة لاكتذاف السعخفة والتشقيب عشيا وتصػيخىا وفحريا ثع التحقق مشيا بتقري  3
الحزارة العالسية  حتى تديخ في ركب دقيق ونقج عسيق، ثع عخضيا بذكل مكتسل وبإدراك

 .وتديع فييا اسياماً حياً وشاملبً 

ورغع تعجد التعخيفات إلا أنشا نسيل إلى التعخيف الآتي:   البحث ىػ عسمية التقري والسلبحطة 
التي تحكسيا والػقػف عمى الأسباب والعػامل  السجروسة والسشطسة لمطػاىخ وتحجيج العلبقات



ثخة في تػجيو مداراتيا والتػصل إلى فخضيات وقػاعج عامة أو التحقق مغ السؤدية ليا أو السؤ 
 .((ىحه الفخوض واختيارىا والػصػل إلى القػانيغ والشطخيات التي تحكسيا

وعميو ؼيجب القػل أن البحث ىػ وسيمة وليذ غاية لأن الباحث يحاول بػاسصتو دراسة ضاىخة أو 
إلى حل  إلى وقػعيا ثع الخخوج بشتيجة أو الػصػل مذكمة ما، والتعخف عمى العػامل التي أدت

 .أو علبج لمسذكمة

 رابعاً: أنػاع البحػث

 لقج جخػ تقديع البحػث تقديساً تقميجياً عمى أساس صمتيا بالتفكيخ الشطخؼ أو الػاقع

 :التصبيقي إلى ثلبث فئات ىي

 البحث الشطخؼ  .1

ذاف السبادغ أو التعميسات. ويعتسج ويتزسغ البحث السػجو نحػ تصػيخ الشطخيات مغ خلبل اكت
ىحا الشػع مغ البحػث عمى الفكخ والتحميل السشصقي وعمى السػاد الجاىدة الستػفخة وييجف إلى 
تصػيخ السفاـيع الشطخية مغ دراستو الطاىخة معيشة ومحاولة الػصػل إلى تصػيخ السفاـيع الشطخية 

السختمفة  ت الاتداق والتخابط بيغ الشطخياتعغ تصبيق نتائجو والاستفادة مشيا في الػقت وامكانا
 .ونػاحي اختلبفيا أو التقائيا

 البحث العمسي والتصبيقي 2

ويصمق عمى ىحا الشػع مغ البحػث البحث التفديخؼ الشقجؼ. وتعتسج ىحه الجراسة إلى حج كبيخ 
 .عمى التحميل السشصقي وذلظ لمػصػل إلى حمػل السذاكل

ا تتعمق السذكمة بالأفكار أكثخ مغ تعميقيا بالحقائق. ويدتخجم وتصبق ىحه الصخيقة عادة عشجم
الباحث ىشا وسائل أساسية مثل الشطخة الثاؾبة والفصشة والخبخة والسشصق، وأن يشاول السذكمة تحميلًب 

 .وتصبيقاً للآراء السصخوحة عشيا ثع التفديخ الشقجؼ ليا

 ىي: ويشبغي أن يتػفخ في ىحا الشػع مغ البحث ثلبثة جػانب 

 . أن تعتسج السشاقذة أو تتفق عمى الأقل مع الجػانب والسبادغ السعخوفة في السجال الحؼ1

 يقػم الباحث بجراستو.



ومعقػلة.  . يجب أن تكػن الحجج والسشاقذات التي يقجميا الباحث في التفديخ الشقجؼ واضحو2 
 شتائج التي يجب انمغ الستػقع أن يؤدؼ ىحا الشػع مغ البحػث إلى بعس التعسيسات وال 3

والجليل  تدتشج عمى الحقائق والسبادغ الستفق عمييا في مبادغ الباحث ويؤيجىا كل مغ السشصق
 .الستػفخ

 ((البحث الشطخؼ والتصبيقي   البحث الكامل 3

 وىػ أكثخ البحػث شيػعاً حيث تستدج الشطخية بالتصبيق، ويكػن اليجف مغ ىحا الشػع مغ

البحػث ايجاد تصبيقات مشاسبة للؤصػل الشطخية. وتختمف صيغ ىحه البحػث فيي أما تدتعخض 
الجانب الشطخؼ أولًا ثع تشتقل إلى الجػانب التصبيؿية، أو أن تجمج ضسغ فرػليا الفقخات الخاصة 

 . بالشطخية مع التصبيق لغخض أثارة

 .السشاقذات ولديػلة الستابعة

 :بج أن يتػافخ ؼيو العػامل السحجدة الآتيةولكي يكػن البحث كاملًب لأ

 .أن يكػن ىشاك مذكمة تدتجعي البحث -أ

 .ب وجػد الجليل الحؼ يحتػؼ عمى الحقائق التي يتع اثباتيا

 ج التحميل الجقيق لمجليل وترشيفو.

 استخجام العقل والسشصق لتختيب الجليل في الحجج أو اثباتات حؿيؿية يسكغ أن تؤدؼ إلى -د  

 .السذكمةحل 

 خامداً: أساليب البحث العمسي

 يعتسج البحث العمسي بذكل أساس عمى أسمػبيغ رئيديغ ىسا: الأسمػب الاستشباشي

 .والأسمػب الاستقخائي مزافاً ليسا الصخيقة العمسية

يعج الأسمػب الاستشباشي  الاستشتاجي(  Deductive (أولًا: الأسمػب الاستشباشي  الاستشتاجي
ػيخ أسمػب مشطع لاكتذاف الحؿيقة. وبعج ىحا الأسمػب مغ أىع مرادر الفمدفة أول اسيام لتص

 القجيسة التي كانت معتسجة بفعميا عمى

 الأولى .الاىتسام بالسبادغ الكمية وليدت الجدئية وعمى تفديخ الأشياء بالخجػع إلى عمميا ومبادئيا



ات إلى الخرػصيات حيث يعتسج ويعتسج ىحا الأسمػب عمى التدمدل السشصقي ابتجاءً مغ العسػمي
عمى فخوض وبجيييات أساسية عامة مدمع بيا أو قػاعج عامة ويتدمدل في سمع ىحه الفخوض 

 والبجيييات والقػاعج حتى ترل إلى استشتاجات معيشة ومحجدة عغ شخيق استخجام

 .الأسذ الشطخية لتفديخ الػقائع القائسة

 يسكغ اعتسادىا في الأسمػب الاستشتاجي وبشاء عمى ما تقجم فإن أىع الخصػات التي. 2

 .Major Premise وجػد مقجمة كبخػ أو عامة .1

 .Minor Premise وجػد مقجمة صغخػ  2

 .Conclusion الاستشتاجات أو التخسيغ 3

 ولتػضيح الخصػات الثلبث أعلبه ندػق السثال الآتي: 

 . جسيع رجال الأعسال يحرمػن عمى أرباح عالية  مقجمة كبخػ 1

 (السدارعػن مغ رجال الأعسال  مقجمة صغخػ  2

 .(كحلظ السدارعػن مغ ذوؼ الأرباح العالية  الاستشتاج .3

الحؼ يلبحع ىػ أنو إذا كانت السقجمتان صحيحتان ؼبالزخورة يكػن التخسيغ صحيحاً. وعمى 
الخغع مغ تصػر السشيج الاستشتاجي وشػل مجة استخجامو، فإنو لا يكذف عغ مبيسات الطػاىخ 

ولا حتى اثبات السبادغ العمسية بل تتداوػ ؼيو السقجمات مع الشتائج، وذلظ لأن ىحه الصخيقة تسيل 
اىتسامو عمى  إلى شغل الاىتسام الذخري بالعسميات العقمية والحػار الساىخ بجلًا مغ تخكيد

 .البحث في الحؿيقة ذاتيا

ذ الأسمػب الأول، إذا يتجو ؼيو وىحا الأسمػب ىػ عك (Inductive) ثانياً: الأسمػب الاستقخائي
الباحث لسذاىجة عجد كبيخ مغ الػقائع  الجدئيات( ثع يشتقل إلى التعسيع  الكميات( ويتجرج إلى 

 (1وضع السبادغ العامة التي تحكع ىحه الػقائع .  

والاستقخاء ىػ الأساس لجسيع احكامشا الكمية وقػعجنا العامة، لأن تحريل القاعجة العامة والحكع 
لكمي لا يكػن إلا بعج فحز الجدئيات واستقخائيا فإذا وججناىا متحجة في الحكع تمخز مشيا ا

( وبشاء عمى ذلظ يسكغ القػل أن الاستشتاج عسمية انتقال مغ مدألة 2القاعجة أو الحكع الكمي  
 Deduction. واحجة أو أكثخ إلى أخخػ بالاستعانة بقػاعج الاستجلال  الاستشباط( السشصقي فقط



فشحكع برجق أو كحب الشتيجة عمى فخض صجق أو كحب السقجمات ولا تكػن الشتيجة إلا صيغة 
( فعشجما نتحقق مغ خلبل التجخبة والبحث مغ ان تكػن مياه 3السقجمة أو متزسشة فييا .  

الكثيخ مغ البحار مالحة وأن مياه العجيج مغ الأنيار عحبة، فإنشا ندتخمز الحكع العام الحؼ 
 :ماء البحخ مالح وأن ماء الشيخ عحب. والاستقخاء نػعانمؤداه أن 

الأول: مبشي عمى أساس السذاىجة التامة لجسيع مفخدات الطاىخة وتكامل البيانات والسعمػمات 
والثاني: يقػم عمى أساس  Perfect Induction عغ جسيع الػحجات حيشئح يدسى بالاستقخاء التام

 ذسػلة بالبحث  السجتسع( ويدسىمذاىجة جدء   عيشة( مغ السفخدات الس

Imperfect Induction حيشئح بالاستقخاء الشاقز 

وفي الأخيخ، تججر الإشارة إلى أن ليدت ىشاك مفاضمة بيغ الأسمػبيغ حيث يكسل أحجىسا 
الآخخ، فالاستقخاء يسيج تكػيغ الفخوض والاستشباط يكتذف الشتائج السشصؿية التي تتختب عمييا 

التي لا تتفق مع الحقائق ثع يعػد الاستقخاء ثانية ليديع في التحقق مغ  لكي تدتبعج الفخوض
 .الفخوض الباؾية

أن الاعتساد الكمي عمى الاستقخاء كسرجر أساس  Scientific Method ثالثاً : الصخيقة العمسية
 لتحريل السعارف العمسية يػلج متخاكساً ليحه السعخفة ومعمػماتيا الأساسية، ويؤدؼ إلى تقميل

اسيام الباحثيغ في تصػيخ وتػسيع مجال السعخفة، فقج لػحع أن الكثيخ مغ السذاكل التي تػاجو 
الفخد لا يسكغ حميا فقط عغ شخيق الاستقخاء وحجه، ليحا كان محتساً ان يتعمع الباحثػن تػحيج 

 السػاقف السيسة في كلب الصخيقتيغ

لعمسية. تترف الصخيقة العمسية باستخجام الاستشتاج والاستقخاء في شخيقة ججيجة تدسى الصخيقة ا
كل مغ الاستشتاج والاستقخاء بذكل مترل ومتجاخل لتأكيج مػثػقيتيا في اعتساد السعخفة فيي 
تخػل الباحث إجخاء الاستقخاء مغ خلبل جسع ملبحطاتو إلى تحجيج أو تعييغ فخضيتو، وبعج ذلظ 

فخضية، فالباحث يدتشتج الشتائج التي تتابع اعتساد الاستجلال لمػصػل إلى التزسيشات السشصؿية ال
لجيو إذا كانت العلبقة بيغ الستغيخات في الفخضية صحيحة، وإذا كانت ىحه التزسيشات السدتجلة 
مشدجسة أو متشاسقة مع الييكل السشطع لمسعخفة السقبػلة، بعج ذلظ تكػن ىحه التزسيشات معدزه 

صعيج الاختبار، واعتسادا عمى أسذ الجلائل مختبخياً بػاسصة جسع احرائيات تجخيبية وعمى 
 .الستػاججة قج تكػن الفخضية مقبػلة أو مخفػضة



أن خصػات الصخيقة العمسية ميسة في دراسة وتصبيق الصخيقة العمسية في البحث. والػاقع ليدت 
ىشاك صياغة ثابتة تصبق في كل البحػث ولجسيع السياديغ والباحثيغ جسيعيع، فيي تتبايغ عشج 

باحث، ولكغ كيفسا يكغ، فالسيع ىػ ليذ اسساء خصػات الصخيقة العمسية، السيع ىػ أن كل 
الصخيقة العمسية ىي إجخاء مشطع لمتحقيق والبحث والتقري يدتمدم تجاخل عجة أقدام، ىي شخية 
بحث شػرت مخحميا عبخ الػقت، وبقيت محافطة لأنيا بخىشت لتكػن ناجحة لفيع شبيعة العالع 

 .السعقج

 :سج ىحه الصخيقة عمى خسذ خصػات أساسية تتسثل بالآتيوتعت

 تعخيف مذكمة البحث. أولاً  :

 .ثانياً : صياغة فخضية أو مذكمة البحث

 .ثالثاً اختيار شخيقة البحث استشتاجياً 

 .رابعاً : جسع وتحميل البيانات

 خامداً : اثبات أو رفس الفخضية.
 

 

 الحقٌبةالمعتمدة فً اعداد  ر الاطاط١حانمصاد : 

 دلٌل كتابة التقارٌر، بشٌر عباس العلاق 

  ،معاٌٌر اعداد التقارٌر البحثٌة فً ضوء اسلوب الجمعٌة الامرٌكٌة لعلم النفس، 9102حشام بركات حسٌن ،

 .4، العدد9المجلة الدولٌة للبحوث فً العلوم التربوٌة، المجلد 

 https://repository.nauss.edu.sa/bitstream/handle/ 

 _2021_10_17!01_20_04_https://uomustansiriyah.edu.iq/media/lectures/9/9

AM.pdf 

 https://mawdoo3.com/%D8%AE%D8%B7%D9%88%D8%A7 

 https://chss.ksu.edu.sa/ar/node/5144 

  

https://repository.nauss.edu.sa/bitstream/handle/
https://repository.nauss.edu.sa/bitstream/handle/
https://uomustansiriyah.edu.iq/media/lectures/9/9_2021_10_17!01_20_04_AM.pdf
https://uomustansiriyah.edu.iq/media/lectures/9/9_2021_10_17!01_20_04_AM.pdf
https://mawdoo3.com/%D8%AE%D8%B7%D9%88%D8%A7
https://mawdoo3.com/%D8%AE%D8%B7%D9%88%D8%A7
https://chss.ksu.edu.sa/ar/node/5144
https://chss.ksu.edu.sa/ar/node/5144


  
  

 

 


