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 محاضرات  مادة تقنيات الاتصال 

 سنة ثالثة  تخصص اتصال و اعلاممستوى :  

 استاذة المادة : كلثوم بوغالم .

 اولا : تقنيات التحرير الصحفي : 

 قد تنوعت واختلفت المدارس في تعريف الخبر الصحفي:: تقنية كتابة الخبر/  1 -

هو أبسط واهم فنون الكتابة أو التحرير الصحفي وهو البداية الذي يتفرع منه وتستتند الهته يمهتن فنتون  -

ّّ ااتتص فتحفي او محترر ان يبتدأ بعملهتة كتاتان اتابتة الخبتر قبتّ  الكتابة او التحرير الاخرى ولابدّ لكت

 الى الفنون الأخرى. الانتاال

ة وعبتتاراق قصتتهرو للوقتتاتن والتفافتتهّ الخبتتر هتتو وفتتف مودتتوعي ولقهتته فتتي ل تتة  تت لة وادتتح -

الأ باب والنتاتج المتاحة لحدث حااي او رأي أو موقف يديد لافت للنظر أو فكترو أو قيتهة أو نطتا  

 .هام متصّ بالمجتمن المحلي وأفراله او بالمجتمعاق الاخرى وافرالها 

 ا الى النتاس. والمتة خبتر الخبر الصحفي هو تلخهص او تكثهف لحالثة معهنة يرال الكلام عن ا وكيصال -

 الأربعة: الاتجاهاقمن  اكتجارهتعني أن اّ حرف يمثّ  (News)بالل ة الانجلهزية 

N –  تعنتتي الحتترف الاول متتن المتتة(NORTH)  و،E –  تعنتتي الحتترف الاول متتن المتتة الطتتر

(EAST)و ،W- تعني الحرف الاول من المة ال رب (WEST)و،S –  تعني الحرف الاول متن

 .(SOUTH) المة الجنوب

في التفافهّ اما لا يتحمّ التعاهد في الصهاغة و ول الجملتة لتذا ف تو الإ  اب الخبر هم الذي يتحمّ  -

 أ  ّ أنواع الاخبار التي تكتص من قبّ الصحفي.

ل تا  لحدث معهن يخطتر بالإهتمتام بتّ افتبا فتناعة ممهتزو اختهاريعد الخبر الصحفي مجرل وفف   -

 مات ا الخافة وهذه الصناعة الصحفهة تداخلت وتفاعلت فه ا عوامّ عدوّ أ  مت في تطور أ تالهب ا 

 و ر  كيصال ا الى الجم ور خافة من التطور التكنولويي الرههص.

عرّف عبد اللطهف حمزو الخبر بأنه الجديد الذي يتل ف الاراء لمعرفته والوقوف علهته بمجترل فتدور  -

ه عبتتد الستتتار يتتوال بأنتته رتتيء لا نعرفتته متتن قبتتّ، وعرّفتته اليتتص خيتتور: أن الخبتتر الجريتتدو، وعرّفتت

 لقهاة ومتوازنة ويديدو عن حدث ي م المجتمن.الصحفي هو نوع فحفي مستاّ يادم وقاتن 

 لارتبا تتهالكثهتتر متتن الاتتراء  انتبتتاهالخبتتر الصتتحفي هتتو التتذي يحمتتّ الجديتتد علتتى رتتر  أن يستتترعي  -

 بأفكارهم، مصالح م ومحهط م.

الخبر وفف مودوعي لقهه تطلن به الصحهفة أو المجلة قراءها فتي ل تة  ت لة ووادتحة وعبتاراق  -

قصهرو على الوقاتن والتفافتهّ والأ تباب والنتتاتج المتاحتة والمتابعتة لحتدث حتالي او رأي أو موقتف 

غالبا او مستتمرو الوقتوع او تأاتد أن تا  وتانيديد أو متجدل لافت للنظر او فكرو او قيهة او نطا  هام 

 تتتان وتتصتتّ يمهع تتا بمجتتتمع م وافتتراله بمتتا فهتته او المجتمعتتاق الأختترى امتتا  تستتاهم فتتي تتتوعهت م 

وتثاتتهف م وتستتلهت م وتحاتته التتربا المتتالي ل تتا. تتنتتوع الاخبتتار بتتهن الخبتتر الا اعتتي، الخبتتر الصتتحفي، 

 " والخبر التلفزيوني."الخبر الالكتروني  )الخبر المطبوع او على النت

 كتابة الخبر: ا / 
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يكتص الخبر بعباراق   لة خالهة من اي ألفاظ معادو ويمتاز بجمّ قصهرو اي لا يملهّ  : الخبر الإذاعي: 1 

الخبر الإ اعي من الناحهة الفنهة معلومة وثاتاهتة خافتة حتهن يعتمتد الصتحفي السامن وهذي وفاا لممهزاق 

 الجم ور في الحدث "المصداقهة". على  تسجهّ كنطباعاق

 لا ي تم الخبر بالتفافهّ الا ا ا اانت  اق أهمهة في الحدث المرال ت طهته "اتباع ال رم المالوب". -

 يتمهز بالجمّ الاصهرو الكلماق المف ومة والمتداولة وتكون ل ته   لة وأفكاره بسهطة. -

بتاستهم بنهتة الخبتر "تنا ته ابهتر بتهن عنتوان يتجه الخبر الإ اعي الى الوحدو النص لا يطتعر المستتمن  -

 بمادمة ويسم الخبر الا اعي"

 أيراها الصحفي.بتدخلاق وماابلاق  مرفاالقاته  03لا يمكن في أغلص الأحهان ان يتجاوز  -

: محتوى الخبر وأهمهته يتحدل على يولو وودوح الصورو وارتبا  ا بواقتن الحتدث الخبر التلفزيوني /2

الذي يمتاز بالناّ الوثاتاي الحدث وففاق اخرى االتفاعّ والحهوية واثارو انتباه المطاهد من ختلال يذبته 

رو ادتافة أاثر للمتابعة ويبرز لور الكامهرا من خلال الخصاتص الفنهة والتانهتة التاريتص والتبعهتد والصتو

الى فور الاحداث المتحراة والثابتة التي ترى على المبارر لون المهكساج او المونتاج مما أاسص و اتّ 

 الإعلام التلفزي أاثر حيورا وأاثر مصداقهة.

  اهفهة التحرير: حهن ظ تر التلفزيتون افتال اثهتر متن الفتن الإ اعتي التذي يطتترم معته فتي مخا بتة

اعد اتابة الأخبار الا اعهة من الأخذ بحسبان وظهفة الصورو ومكانت ا الإ ن واذا الاعتمال على قو

 في النطرو الإخبارية.

 هي: قواعد كتابة الأخبار الإذاعية/3

 الجملة قصهرو وبسهطة. /1

 يذار الفاعّ من فعله  وية كن أمكن. /2

 الجمّ المعادو والكلماق النالرو. ا تخدامعدم  /3

 الخبر الإ اعي الكلماق اتبت لكي تارأ واذلك لابدّ أن تكون   لة النطه. في /4

 ك تخدام أقّ ما يمكن من اليماتر. /5

 حداثة الخبر الإ اعي. /6

 في الخبر الإ اعي تستخدم عبارو وففهة قبّ الإ م. /7

 تبس.لا تبدأ الجملة بماتبس في الأخبار الإ اعهة ولا يترم ك م المصدر في ن اية الما /8

 واثرو الأرقام. قبالإحصاتهالا تبدأ الجملة  /9

 ك تخدام المبني للمعلوم. /10

 الجريمة الحذر من ت طهة أخبار /11

 قواعد كتابة الخبر التلفزيوني:/4
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هو وحدو متما كة وبناء معلوم متجانس الأيزاء له مادمة، متن وخاتمة، هنام ويتول الصتورو التى يانتص 

)الإيجتاز التوافيا الصتورو الكلام المويز وعلهه فكاتص الخبر التلفزيوني يتوخى الإيجاز بأقصتى لرياتته 

 تصف الحدث لجم ور المطاهدين..(

 :النقاط الأساسية على كاتب الخبر التلفزيوني

 .الإيجاز /1

 .خلفهة الخبر /2

 .التعبهر المجازي /3

 .لباقة الحديث /4

 التطابه بهن الصورو والكلمة /5

 .وأقل ا الصورو للمذينأاثر الكلماق  /6

  ،قبّ اتابة الخبرالمنجز بط الفهديو امطاهدو تر /7

 .الإفالو من الصوق الطبهعي /8

 .ترافه النص من منطه الصورو /9

 يمكن إجمالها في النقاط الأساسية: عملية التحرير

 .المودوع بصوق عال   اقرأتذار أن الكلماق  تارأ.  /1

 .تأاد من مريعهة اليماتر وا تعمال أقّ ما يمكن من ا /2

 .الأرقام وحذف الأرقام غهر اليرورية بسط /3

 .تأاد من العباراق التعريفهة حهث يجص أن تكون في البداية /4

 .لربط أيزاء الجملة الانتااتهةق ا تخدام العبارا /5 

 .حذف اّ التفافهّ غهر الأ ا هة  /6

 .يجص مراعاو لو  الجم ور ومطاعرهم كزاء النصّ والصورو /7

 .تأاد من لقة المعاني /8

 .لا تستخدم قواتم  ويلة  /9

 المختصراقالحذر من  /10

 .التأاد من لفظ بعض الكلماق المرابة /11
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 .المودوعاق ما أمكن  لك كختصار /12

 .ترتهص المودوعاق بطكّ منطاي من الـتأاد من تادير الوقت /13

 .ياتيي تاديم أحدث الأنباءكن البث الإ اعي والتلفزيوني  /14

 .عدم كرعاب الجم ور بذار الفياتا والجراتم بتفصهلاق مروعة /15

 .على الصوق ولهس على المعنى ا تعمال الجناس والطبا  قد يجعّ المستمن والمطاهد يراز /16

 .(OPEC)ا تخدام المختصراق المعروفة يدا أوبك  /17

 . (Lobby)الامر أو لوبي  يزرأاتص لفظ الكلماق فعبة النطه فوق ا او ينب ا مثّ  /18

 .( المة وقلهّ من النطراق يتعدى هذا الرقم500كنّ معدل النطرو الإخبارية هو )  /19

 .تستخدم الور  الحاهاي الذي يحدث فوتا لا /20

أو يمكتن أن تتعطتّ أو يحصتّ فهته خلتّ  تظ ر فهه الكتابة وادحة هذا ك ا لم تتتوفر أمتام المتذين رارتة  /1

( ولا يستخدم ورقا  مهكا يحدث قعاعة في أخبار الراليتو 11 -8,5وعلهه يستخدم الور  الإعتهالي بحجم )

 بار التلفزيون فهستخدم البا تهّ.يستخدم الور  الأبهض، أما في أخ

 . Triple- Spacedيكتص المودوع عبر فراغاق   /2

المتتاق ويتتترم الفتتراا علتتى الجانتتص الأيستتر لتتذار الم رتتراق  10فتتي أخبتتار الراليتتو تكتتتص حتتوالي   /3

 الصوتهة وغهرها ولا يكتص في اّ الصفحة بّ يترم الثلث الأخهر من ا.

 لصفحة الواحدو.تين مودوعا واحدا فاط في ا  /4

 دن عنوانا مويزا لكّ مودوع يودن في الزاوية العلها الهسرى في الصفحة. /5

 .لا تفصّ الكلمة بهن  طرين /6

 .تجنص بدء  طرين متتالههن بنفس الكلمة  /7

 .دن علامة انت اء المودوع /8

 .ثواني 4تست ر  قراءو السطر الكامّ  /9

 .العلها دن رقم الصفحة في الزاوية الهمنى /10

 .ناا )....( علامة على التوقهف 3دن  /11

 .( بدلا من الناا -من أيّ الودوح ا تعمّ الطر  الص هر ) /12

 .لا تستخدم المختصراق /13

 الأخبار المطولة: -
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ك ا اان الخبر  تهكمّ فتي الصتفحة الثانهتة فعلتى ااتتص الخبتر ان يجتد ناطتة منا تبة لانت تاء الفاترو عنتد  /1

 السطر العارر

 .لا تفصّ يملة او فارو بهن ففحتهن /2

 .دن علامة التتمة وهي "يتبن" ىعند ن اية الصفحة الاول /3

يتبعه   (Slug)ابدأ الصفحة الثانهة من المودوع بنفس العنوان المويز الذي يتكون من المة او المتهن /4

 .ويودن العنوان المويز لاخّ لاترو  (Ist add)علامة الادافة الأولى 

 :ريرالتح -

 .لا تستخدم علاماق او رموز التحرير الصحفي /1

 .ا تعمّ الالم الملون لتأرهر الكلماق التي تحذف او تصحا /2

 .تصحهح ا من يديداذا  وحررق تطبن الكلماق التي  /3

 .يجص اعالو  بن اي مودوع تصعص قراءته /4

 .لا يارأ في النطرو ريءدن لاترو حول اي  /5

 .ايه المة يصعص نطا ا او معناها او لفظ ا متعريا تحتدن خطا  /6

 التوقيت: -

حدل وقتت اتّ مودتوع بتالثواني وا ا لتو يكتن لعتدم ويتول  تاعة توقهتت فاحستص الستطور ا  تستت ر   /1

 .ن  جّ الوقت في الزاوية الهمنى العلها من الصفحةاقراءو اّ  طر اربعة ثو

 2:50وانما ثانهة  120ا تخدم الدقاته والثواني فلا تكتص مثلا  /2

 الأرقام: -

 .تفال  ار الأرقام قد الامكان /1

يفيتتّ ان ناتتول  1711ا ا اتتان متتن اليتتروري  اتتر الارقتتام بستتط ا او ايبتتر الكستتر فمتتثلا فتتي التترقم  /2

 .فاط 1700

 .ي يّ  ار الأرقام من الا ت لام الى تفافهّ المودوع /3

ه اتتذلك: وفتتّ خمستتة وعطتترون ولتتهس ا  تويتتص  اتتر التترقم فتتي الجملتتة فهجتتص ان يكتتتص اتتاملا لهنطتت /4

(25). 

 .في الاخبار الانجلهزية تذار الارقام بالمئاق ااتص الملايهن والملهاراق بطكّ مختصر /5

 .1/3وثلث ولهس  1/5اسور الاعدال تكتص اتابة مثّ: خمس ولهس  /6



6 
 

 . %ااتص )بالماتة( ولهس /7

 :علامات الترقيم -

 التنصهص او الترقهم ما عدا ثلاثة من ا: في الخبر الالكتروني لا تستخدم علاماق

 .الفافلة )،( للدلالة على ويول وقفة قصهرو وهي تجعّ عملهة الاراءو ا  ّ /1

 .( وت رر هذه وقفة ااملة في الفكرو ووقفة ا ول بالهّ من الفافلة-الطر ة ) /2

 .ناا  الحذف )....( ويدل على وقفة ا ول من الطر  /3

 الخطوات الأخيرة: -

تستتلهم المودتتوع او الخبتتر يفيتتّ الكاتتتص المتمتترس ان يستتأل نفستته وييتتن الناتتا  التالهتتة فتتي رأس قبتتّ 

 كهتمامه:

 ان تحرير النص الاخباري من أيّ: /1

 .الدقة 

 .الذو  الحسن 

 .الناحهة الاانونهة 

 .النحو 

 الإملاء. 

 الأ لوب. 

 التأاد من عدم ويول الماق مجزأو على أاثر من  طر واحد. /3

 لجمّ مجزأو على الصفحاق. لا ويول /4

 التأاد من أنّ اّ ما لا يارأ على ال واء يودن في لاترو. /5

 التأاد من تسلسّ الصفحاق /6

 المودوعالتأاد من ويول علاماق على انت اء  /7

 طرا تستاوي لقهاتة فتي الاتراءو ويودتن عتدل الا تطر لاختّ  51ويول او  ار عدل أ طر المودوع  /8

 لاترو

 الالكتروني: الخبر /5 -

قبّ التطتر  التى الخبتر الالكترونتي اول ان ارتهر التى ان التطتور التكنولتويي اثتر بطتكّ ابهتر فتي أرتكال 

تحرير الخبر الصحفي فاد يطرح  ت ال هتّ تلتك المعلومتاق المادمتة بطتكّ متاطتن علتى رارتاق الانتواق 

 :هنام ما يسمىالفياتهة والمواقن الالكترونهة تعتبر اخبارا ام لا فهمكن الاول ان 
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 الخبر الاصهر: والذي هو م لف من بيعة ا طر ولا يحمّ عنوانا. /1

 .الخبر العايّ: وهو الخبر المويز الم م ا اعي تلفزيوني والذي يادم تفافهله لاحاا /2

 برقهة قصهرو تلخص في بيعة أ طر خبرا م ما.النبأ العايّ:  /3

( لمحترري الخبتر )فانك ويمكن الحديث عن الخبر الالكتروني انطلاقا من النصهحة التتي قتدم ا الاعلامتي 

.. وا ا لتتم تيتتف الجملتتة فتتي إحككهفهاا ا لتتم تكتتن هنتتام حايتتة لكلمتتة معهنتتة "الإ اعتتي والتلفزيتتوني فهاتتول: 

متتوفر عتن  رتيءتكتتص اتّ  ولا تحاول ان ،.. الحطو ما هو الا اعالو للتفكهراحهفهاتوفهّ المعلومة رهئا 

 ."رخص او حدث او فكرو انك لا تستطهن  لك وا ا ا تطعت فمن يرغص في  ماع  لك

الااعتتدو الا ا تتهة فتتي التحريتتر وهتتي الايجتتاز وحستتن الاختهتتار ومراعتتاو ورغبتتة  فانكك ب تتذه الكلمتتة لختتص 

 الجم ور و بهعته.

فتحرير الخبر الالكترونتي ، و ممتن وم م فالمحرر النايا هو الذي ي ذب النص الاخباري لهباى على ما ه

م تارو ل ويتة يبدا باختصار المعلوماق ثم الكلماق والعباراق وهذه عملهة ا لوبهة تحتاج متن المحترر التى 

 .عالهة و و  فني وحس فحفي بطباتن يم ور الأخبار 

 ويمكن ايمال م مة محرر الخبر الالكتروني في الناا  الأ ا هة الآتهة:

  المعلوماقالتحاه من. 

 معرفة الاانون. 

 التحرير من أيّ المستمن والمطاهد. 

 التأاد من عدم الانحهاز. 

 الرام لور المذين ومتطلباته. 

 ف م المرتهاق. 

 سمات الخبر الصحفي:/6 -

 انطلاقا من التعاريف الساباة يمكن ان نين بعض السماق الا ا هة للخبر الصحفي.

 :الحداثة -1

متن  لتك، قتد تصتبا  حديثا ولا يموق من مترور الستاعاق ويصتبا متتداولابمعنى ان الخبر يجص ان يكون 

يديد اااتطتاف تفافتهّ يديتدو حتول حهتاو  ريءالمعلومة الاديمة منذ  نواق او قرون اخبارا ا ا اان فه ا 

 الفراعنة.

 الإثارة: -2

وج عتن يتكلم الكثهر عن الاثارو في وفف اهم  ماق الخبر الصحفي وحتدلق الاثتارو لتدى التبعض بتالخر

المألوف او الخروج عن السها  العام ولكن أريتد ان أفتتا هنتا قتوس هتّ الا تاءو لر تول ا علهته الصتلاو 

والسلام كثارو؟ نعتاد ان الاثارو يمكن ان نمهزها من خلال مف ومي الواقعة والحدث فالواقعة هي اّ رتيء 

التتى رختتر بتتّ بتتهن الم  ستتاق  يحتتدث أمتتا الحتتدث ف تتو الطتتيء الأهتتم ومف تتوم الاثتتارو يختلتتف متتن مجتمتتن

الإعلامهة في البلدو الواحدو لأن الم  سة الاعلامهة هي لهست مجموعة من الأخبار والمعلومتاق هتي ختط 
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تادم لنا لهس هو الواقن نفسته انمتا هتو  ها ي مريعهة فكرية محهط اقتصالي ثاافي ايتماعي والواقن الذي 

ا نتكلم عن الاثارو يجتص ان نيتن فتي الحستبان خصوفتهاتنا واقن تمثهلي باتفا  اّ الاااليمههن لذلك حهنم

 الثاافهة ومريعهاتنا الاعلامهة والا افبحت الصحافة لهس ل ا بعد ر الي.

 الأهمية: -3

ففي يمهن الحالاق على الخبر ان يحمّ اهمهة ملفتة للانتباه  واء على المستوى التو ني الج توي المحلتي 

ترتبط باهتمام الجم ور فوفاو البة بوش قد يطكّ خبرا  ا اهمهة في او الدولي واهمهة المودوع او الحدث 

امريكا وفي بعض المجلاق التي ت تم بالحهواناق ولكن في الجزاتر نحن لا يعنهنا هذا الامر فتربط الاهمهتة 

المودوع المعالج مرتبط بالمتلاي وما ا يريد؟ والا تجابة لرغباته في المعرفة والتطلتن لحاته فتي الاعتلام 

 هو رهان اي م  سة اعلامهة تحترم نفس ا.

 الموضوعية: -4

الخبر الصحفي يجص ان يكون لقهاا ومودوعها الدقة في تاديم المعلوماق والمودوعهة في معالجت ا لذلك 

 ياال ان الخبر مادس والتعلهه حر.

 :الدقة  -5

ن الصتحفي ويم توره كن مصدر الخبر يمثّ الصد  والواقعهة والارب الى الحاهاتة بتّ هتو معهتار الثاتة بته

لذلك على الصحفي ان يتجنص قدر المستطاع المصالر ال هر مطخصتة الااتمتة علتى مصتدر علتهم، مصتدر 

 ،موثو ، مطلن، ااهد، مارب.

 :  تقنيات الاتصال الشفويثانيا : 

  :    تقنية الاجتماع/1

/تعريفه هو عبارة عن تجمع شخصين أو أكثر في مكان معين للتداول و التشاور وتبادل 

 الرأي في موضوع معين .

وهو التقاء عدد من الأفراد في مكان وفي وقت محدد لمناقشة موضوع معين للتوصل إلى 

 هدف .

تعقد  الاجتماعات لعدة أسباب مختلفة و يجب أن يكون الهدف الرئيسي للاجتماع دائما 

 ا قبل اجتماع الحضور و الرئيس مما يساعد على إنجاح الاجتماع .واضح

و الاجتماعات الفعالة هي التي تحقق الأهداف المرجوة منها في اقل وقت ممكن ويرضي 

 غالبية الأعضاء.

 أهمية الاجتماعات :/2
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تعد الاجتماعات من أكثر وسائل الاتصال أهمية فهي وسيلة اتصال فعالة على مستوى 

 حيث من خلالها يمكن تحقيق الأمور التالية :، والتنظيمات  الأفراد

*التوصل إلى دراسات كاملة ، شاملة ومتأنية للقرارات المتعلقة بالمواضيع الكبيرة وذلك 

من خلال تنوع الخبرات و تخصصات الأعضاء و نقاشاتهم البناءة القائمة على المشاورة 

 وتبادل الآراء .

ة تتسم بالنضج ، العمق،  الصدق و الموضوعية عكس الفردية *التوصل إلى قرارات جماعي

 التي تعتمد على قرارات فردية وتتسم أحيانا بالتحيز والمصالح الشخصية .

 *القرارات المتخذة من خلال الاجتماعات أكثر شرعية من الفردية.

هم أقدم  *مكان جيد للتدريب والتعليم )إتاحة الفرص للموظفين حديثي الخبرة للاحتكاك بمن

 منهم خبرة ، ممارسة و تجربة .

*الاجتماعات تخلق جوا من الالتزام بحيث يأخذ كل فرد على عاتقه مهمة تنفيذ ما اتفق عليه 

 عنه في الأعمال الكبيرة. نىلا غفالاجتماع يكرس روح الفريق في العمل الذي  

 *تعطي الفرصة لهؤلاء الأشخاص للتعبير عن أرائهم .

 خلالها استكشاف و تقييم الأفكار و معرفة الخبرات .*يمكن من 

 *تقدم معلومات مهمة للقائمين بالأعمال .

 ادوار أعضاء الجماعة : /3 

  :ا/قائد الاجتماع

 *توضيح هدف الاجتماع ووضع جدول الأعمال .

 *يعتبر المسؤول الأول عن السير العام و التوجيه النهائي للاجتماع .

 كل المشاركين.*دمج كل ما يصدر عن 

 *توضيح ادوار و مسؤوليات المشاركين .

 *إيجاد روح الألفة و الانسجام بين المشاركين.

 *يشارك في الاجتماع كأنه عضو و ليس قائد .

 *يستخدم الإقناع أكثر من السلطة في تنفيذ القرارات .
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 ب/ المسير المنسق :

 *فض النزاع بين المشاركين .

 *توضيح نقاط الاتفاق و الاختلاف بين الآراء .

 *تحديد موضوع النزاع .

 *تنظيم و ترتيب النقاش.

 *يبقى محايد بين الأفكار المتعارضة .

 الأمين :/ج

 *التفكير بجدول الأعمال .

 *تدوين الأفكار الجيدة و الإبداعية .

 *تسجيل القرارات.

 *جمع و تدوين سلة المعلقات.

 بند.  * ضبط الوقت لكل

 *التفكير بجدول الأعمال الرئيسي عند كثرة الحواشي و التفصيلات .

 :  د/ المشاركون

 . الحضور في الوقت المحدد 

 . الإعداد المسبق للاجتماع ذهنيا و نفسيا 

 . تقديم أفكار مفيدة 

 . طرح أسئلة فعالة 

 . تجنب مقاطعة الكلام و تبادل الاتهامات 

 ضجة و متكاملة .عدم الإسراع في إصدار أحكام نا 

 . ) الوصول إلى إجماع في القرارات ) أكثر مرونة 

 . انجاز المطلوب من القرارات في الوقت المتفق عليه 

 

 متى يصبح الاجتماع ضروريا :/  4

 يصبح الاجتماع ضروريا في الحالات التالية : 
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 . خطورة و تكلفة القرار الذي سيتم اتخاذه 

 . وجود مشكلة أو قضية تحتاج إلى رأي جماعي 

 . وجود قضية أو قضايا تتطلب المتابعة و التقويم المستمر 

  إلى تغيير الوضع القائم و تطويره. ما يدعوابروز 

  الرغبة في تدريب أعضاء الاجتماع و تنمية مهاراتهم السلوكية و الفنية أو تغيير قناعتهم

 و اتجاهاتهم نحو أمر ما .

 في تحقيق التعارف و التالف بين أعضاء الاجتماع. الرغبة 

 .التنسيق بين مهام و مسؤوليات الاجتماع 

 أنواع الاجتماعات :/  5

 "ندوة فكرية ،جمعية عامة ..."لإعلامية :ا-ا

 حضور كبير . -

 توصيل أخبار أو معلومات. -

 ليس هناك أسئلة معتبرة . -

 ،اجتماع أعضاء النقابة.."ملتقى علمي ،مؤتمر صحفي "المناقشة :-ب

 تبادل الآراء و الاقتراحات . -

 لا يصدر قرار ولا خطط عمل .-

 تشجيع العمل على النقاش.-

 توفير مناخ تعاوني . -

 :"مجالس تاديبة "حل المشاكل -ج

 تقتصر على أفراد معنيين لديهم معلومات . -

 تقديم أكثر من بديل . -

 دارة ":"انعقاد مجلس الإ متابعة الأداء-د

 متابعة تنفيذ خطة من خلال برامج.  -

 تركز على الالتزام بالوقت و الجودة في الأداء . -

 أسبوعية ،شهرية . اجتماعات دورية، -
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  :"حلقات نوعية " التخطيط والتقويم-ذ

 اجتماعاتها فصلية أو سنوية . -

 وضع أهداف جديدة ،تصحيح الانحراف . -

 مواضيعها متنوعة .   -

 : مظاهر الاجتماعات الفعالة/  6

 إيضاح الهدف من الاجتماع قبل انعقاده.  -ا

 الإعداد و التحضير المسبق من قبل المشاركين في الاجتماع . -ب

 وجود جدول الأعمال و تحديد وقت لكل بند و التقيد بذلك. -ج

ضبط عملية النقاش و اقتصار الحديث على الأفراد الذين يقدمون إسهامات وإضافات -د

 مفيدة ذات صلة وثيقة بموضوعات و أهداف الاجتماع .

اقتصار الدعوة و الحضور في الاجتماع على الأشخاص المعنيين بالقضايا المطروحة  -ذ

 للنقاش .

 التي يحتويها جدول الأعمال . توفير المعلومات و البيانات اللازمة للموضوعات -ر

 تحقيق أهداف الاجتماع خلال فترة الزمنية المحددة لهم . -ز

 عندما تستدعي الحاجة إلى ذلك.  الخروج بقرارات و خطوات تنفيذية، -س

 :مظاهر الاجتماعات الغير فعالة/  7

 غياب الهدف أو الغرض من عقد الاجتماع. -أ

 تعقد القضايا السهلة . -ب

 الاستمرار لمدة طويلة.  -ج

 الكلام و النقاش المطول و استئثار البعض بالكلام و التحدث .  -د

 تعطيل القرارات و الخطوات التنفيذية و عدم وجود مقرر الاجتماع . -ذ

 : كيفية  إنجاح الاجتماعات/  8

 :النقاط العملية التالية ستساعدك على إنجاح الاجتماع 
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 قبل الاجتماع:/  ا

ر فيما إذا كان الاجتماع ضروري ،هل من الممكن تحقيق الأهداف بصورة قر-1

 أكثر فعالية من خلال تقنية أخرى غير تقنية الاجتماعات .

حدد أهداف الاجتماع اي ما تنوي تحقيقه من الاجتماع ،القرارات التي يجب أن -2

 تتخذها و الخطوات التنفيذية .

جدول الأعمال وادخل الموضوعات التي لها علاقة مباشرة بأهداف الاجتماع  اعد-3

حدد التقاط المهمة في حالة كانت المعلومات كثيرة و –رتب بنود جدول الأعمال –

 مفصلة.

اجمع كل البيانات و المعلومات و المعلومات المتاحة ذات العلاقة ببنود جدول -4

 الأعمال وحدد نشاط المهمة .

قدما جدول الأعمال و الوثائق الخاصة بالمعلومات التي ستعرض للنقاش وزع م-5

 وتقتصر على الأفراد الذين لهم علاقة مباشرة بالاجتماع.

 

 أثناء الاجتماع : ب / 

 وضح الهدف من الاجتماع .-1

ناقش كل بند من بنود جدول الأعمال افتح باب المناقشة باستدعاء لإسهامات -2

 الأعضاء .

امنح الفرصة للأعضاء الذين يملكون الإضافة و الإسهام أن يتحدثوا ويقدموا ما -3

 لديهم .

وجه المناقشة بهدف التأكد من أن الاجتماع يسير نحو تحقيق الأهداف المرسومة -4

 و التقيد بالموضوعات المطروحة للنقاش إذا ابتعد عن الموضوع .

خذت مناقشة جانب التعقيد و الاختلاف اخص ما استمعت إليه من نقاط مهمة إذا ات-5

 في وجهات النظر .

 التزم بكل بند من بنود جدول الأعمال.-6

عند الانتهاء من مناقشة كل بند من بنود الاجتماع لخص القرارات والنتائج التي -7

 تم التوصل إليها .

 لخص ما تم التوصل إليه في نهاية الاجتماع وإذا كانت هناك خطوات تنفيذية لا-8

 . لإنجازهابد من اتخاذها ومن يتخذها و الوقت الكافي 

 جدد موعد الاجتماع القادم و الهدف منه.-9

 

 بعد الاجتماع :ج / 
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اعد محضر الاجتماع ،ووزعه على الحاضرين و الذين لم يحضروا ويجب أن -1

يكون  تسجيل دقيق لما يحدث في الاجتماع .وان يشمل على القرارات والتوصيات 

ة عن الاجتماع وتجديد الاسنادات والأشخاص الموكل لهم الإسناد و المواعيد الصادر

 وتسجل المواعيد للاجتماع القادم . لإنجازهاالنهائية 

 تابع ما تم انجازه من عمل .-2

 

 نموذج التحضير للاجتماع : /  9

 إعداد ملف دراسة القضية المطروحة للمداولة أو المناقشة .-ا

من التقنيين ، الإداريين و الهيئات الساهرة على الأمن و الإعلام وذلك إشعار المعنيين -ب

بإرسال استدعاء سواء عن طريق الهاتف أو البرقيات أو الكتابة المباشرة من قبل الأمانة 

العامة أو المديرية من اجل الحضور للاجتماع المقرر من طرف المجلس أو اللجنة أو 

الأعضاء لعقد الاجتماع حسب الطرق العادية و الاستثنائية السلطات العليا المخول لها دعوة 

 المدونة لذلك .

قبل انعقاد الجلسة يجب التحضير لها سواء ماديا كاختيار القاعات ، تهيئة الملفات -ج

المطروحة للمعالجة ، قائمة البحث ، جدول الأعمال و سجلات المداولة للاجتماع بالإضافة 

وبعض الوثائق المرجعية ،الأوراق و الأقلام التي يجب أن  إلى قائمة الأعضاء  الرسمية

 توضع على الطاولة أمام كل عضو .

التأكد من سلامة الأجهزة الصوتية )مكبرات الصوت(و المسجلات و الميكروفونات إلى -د

جانب وضع لوحات للأسماء المدعوين على المنضدة سواء بالنسبة للمجموعات أو 

 المقاطعات .

 طريقة سير الاجتماع :/  10

فتح رئيس الجلسة الاجتماع بسم الله الرحمان الرحيم ثم يتم تمرير ورقة الحضور لمعرفة -ا

النصاب القانوني لأعضاء المجلس ثم يتم اختيار كاتب الجلسة من قبل الحاضرين حيث 

في  يسرع على الفور في تحرير محضر الجلسة ويكون هذا بعد تلاوة النقاط الأهم المسجلة

جدولة الأعمال و يبدأ كاتب الجلسة  في تسجيل كل ما يبديه الحاضرون من أراء و 

 اقتراحات .

يعرض نص أو مشروع المداولة للتصويت عليه و حتى يكسب الشرعية يجب إحراز -ب

موافقة الأغلبية الساحقة في حالة وجود خلاف بين الأعضاء من حيث الشكل و المضمون 

فيذ المالي يجري عملية إعدادية للأصوات و يجوز للرئيس في حالة أو طرق العمل أو التن

 تعادل الأصوات اتخاذ القرار النهائي و البث في القضية و الفصل في الأمر طبقا للقانون .
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يذكر كاتب الجلسة في محضره جميع النقاط التي تمت معالجتها وتقال أحيانا العبارة -ج

مال المجلس بموافقة الأغلبية المطلقة على المداولة طبقا التالية في ختام المحضر "انهينا أع

للقانون وذلك على الساعة و رفعت  الجلسة من قبل الرئيس في التاريخ و الساعة المذكورة 

 أعلاه ".

ويتم توقيع المعنيين من الأعضاء على المداولة المحررة و اختتامها بإمضاء الرئيس  -د

 للإدارة .وكاتب الجلسة ووضع الختم الرسمي 

 الاستدعاءات ، الدعوات و جدول الاعمال :  /11

 الاستدعاءات:ا/ 

هي وثيقة من وثائق المعاملات الإدارية الرسمية وكغيرها من الوثائق تعريفها:-1

فهي تخضع لمميزات التحرير الإداري و التنظيم المعمول به في المؤسسات و 

 الإدارات العمومية .

شكل رسائل شخصية توجه للخواص أو أعوان المصالح _  تحرر الاستدعاءات في 

ومنها الدعوات التي تبعث إلى أعضاء المجالس و اللجان و الجمعيات والمصالح 

 لحضور الجلسات العلمية ة الاجتماعات العادية و الاستثنائية .

الاستدعاءات بالدقة و الموضوعية و الوضوح بحيث يتم فيها ذكر هوية  _ تتميز

العنوان(بالإضافة إلى تاريخ الحضور وتحديد المكان الذي  الاسم ،اللقب،المستدعي )

يرجى التوجه إليه وتدوين جوهر الموضوع الذي يهتم المعني بالأمر كما يبين فيها 

 عنوان المرسل و الوظيفة ومصلحة التدقيق حتى للمستدعي معرفة الدعوة .

ية أو لطريقة عادية عن _ ترسل الدعوات أو الاستدعاءات بالطريقة الاستعجال

طريق البريد أو بواسطة الأعوان المختصين التوزيع الوثائق من قبل الشرطة أو 

 أعوان العدالة و المصالح الإدارية .

ومن الاستدعاءات ما يخص الاجتماعات ويتطلب في هذا النوع الإشارة إلى جدول 

داولة عليها أن الدعوات و الأعمال الذي يبين النقاط العامة التي يراد دراستها  و الم

الاستدعاءات البسيطة المتعلقة بالأمور الخاصة فيكتفي بصيغة الحضور وبيان 

المكان و الزمن ويجب أن تكون الدعوة واضحة وهذا من الضروريات بالنسبة 

  للمدعوين ليمكن لهم تحضير أنفسهم قبل الاجتماع .    

الات و الأعياد و الأعراس ويجدر و من الدعوات الخاصة ما يوجب بمناسبة الاحتف

التذكير في هذا السياق أن توجيه الاستدعاءات تكون من قبل الإدارة العمومية و 

حتى المؤسسات الخاصة حسب مقتضيات المنصب أو المهمة و يستوجب مضمونها 

دعوة في مجال وتدخل في إطار الخطوط المنهجية بهدف المهمة التي أرسلت من 

 اجلها.
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 عمال :جدول الأ/ب

إن جدول الأعمال هو القائمة المتضمنة التي تسير التداول عليها من قبل المدعوين و 

الأعضاء لحضور الجلسة و المشتركة في الاجتماع اللجان و المجالس المنتخبة و 

الاستشارية و المعنية وكذلك جميع جلسات الجمعيات السياسية و الثقافية و 

دراسة قضية من القضايا المطروحة للنقاش و الاجتماعية و الرياضية من احل 

 البحث .

و يعتبر جدول الأعمال قاعدة إدارية و سنة حميدة لتنظيم الأعمال الاجتماعات حتى 

تجري في ظروف منتظمة و يجوز إحاطة المدعوين بالمشاركة في الاجتماعات 

ارة مسبقا و المرغوب بحثها ليتمكن العضو من جمع المعلومات اللازمة و استش

الهيئات التقنية و التعريف أكثر و التعمق فيما يتناوله خلال المداولة بقصد الإلمام 

بصورة وافية للموضوع المطروح وتوضيح المجاور المدرجة ضمن قاعدة العمل 

لكي يتسنى متابعة سير المناقشات وفقا  للتنظيم الساري به العمل وحتى يسود نظام 

انها إعادة إثراء أشغال المجلس أو اللجنة سواء التدخلات و الطروحات التي من ش

بنقل السلبيات أو إظهار الايجابيات وعادة ما يرفق جدول الأعمال بالاستدعاءات و 

 الدعوات .

 نموذج الاستدعاء

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نموذج عن الدعوة

 

 

 جامعة محمد الشريف مساعديه *                                           سوق أهراس في :

الاجتماعية و الانسانية                                                إلى الأستاذ:كلية العلوم   

 قسم العلوم الانسانية                                                             عضو المجلس 

 المجلس العلمي للكلية 

 

استدعاء                                 

حضور الاجتماع بتاريخ ......على الساعة........بإدارة الكلية.يشرفني أن ادعوكم ل  

جدول الأعمال : دراسة ملفات التسجيلات ماستير .      

 

إمضاء رئيس المجلس العلمي                                                                               

 الحضور ضروري و أكيد.

 

 



17 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هو مصطلح من المصطلحات الشائعة الاستعمال للتعبير عن التفكير   : تقنية العصف الذهني /  12

الإبداعي و هي تعتمد على توليد أفكار كثيرة من خلال مجموعة محددة من المشاركين على أساس تأجيل 

نقد الأفكار إلى نهاية الجلسة فلا يسمح بكبح الأفكار المولدة أو الحلول أو إصدار حكم عليها إلى أن 

كبير من هذه الأفكار أو الحلول المطروحة للموضوع تحت الدراسة ، إذ يتم تقييد كل الأفكار  يتوفر عدد

 دون نقد إلى نهاية الجلسة و هذه هي الطريقة المعتادة لجلسة العصف الذهني .

هو عبارة عن عملية متطورة لإنتاج و توليد أفكار جديدة و ذلك باستخدام  تعريف العصف الذهني : ا/ -

ة من القواعد و المبادئ المعتمدة التي تحفز و تشجع الأفكار الجديدة التي لا يتم الحصول عليها مجموع

الظروف المعتادة و كذلك هي حلقة للنقاش أو طريقة للتداول ،  بواسطتها يحاول مجموعة من الأفراد  في

 اد .البحث عن حل مشكلة معينة عن طريق تجميع و تقييد كل الأفكار التلقائية للأفر 

 جامعة *محمد الشريف مساعديه *                                           سوق أهراس في :

 كلية العلوم الانسانية و الاجتماعية                                               إلى الأستاذ:

                                                         قسم العلوم الانسانية                                        

         

دعوة                                      

 يسر مدير جامعة محمد الشريف مساعدية  أن يدعوكم لحضور حفل تكريم الطلبة الأوائل 

دفعة.....بتاريخ ........على الساعة.......بمدرج.........    

                                          

إمضاء                                                                             

الختم                                                                                                                 
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و تستخدم هذه الطريقة لتطوير المنتجات و الأفكار الجديدة بشكل عام و تحسين الخدمات العامة في  

 الشركات و المؤسسات أو في استحداث العمليات أو خدمات جديدة .

إن عقد حلقات العصف الذهني المستمر سيعود إلى الأفراد المنظم للحلقة بالنفع العظيم لأنها تطور من 

 التي تقدم لذلك فجلسات العصف الذهني بأفكارها و حلولها الرائعة ستؤدي حتما الى :  الأفكار

 زيادة الإبداع . -

 علاقات أفضل مع الناس . -

 إدارة رائعة .  -

 مجتمع أفضل .  -

 استحداث علاقات جديدة .  -

 ترقية سريعة .  -

 مبادئ العصف الذهني : ب /  -

 ضرورة تجنب النقد و الحكم على الأفكار )استبعاد أي نوع من الحكم( . /1

 إطلاق حرية التفكير و الترحيب لكل الأفكار مهما كانت نوعيتها أو مستواها . /2

 المطلوب هو اكبر عدد من الأفكار بغض النظر عن جودتها أو مدى عمليتها . /3

 البناء على أفكار الآخرين و تطويرها . /4

 وسائل تطوير جلسات العصف الذهني : /ج 

 درب القادة على إدارة العصف الذهني .
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 . طور الجانب الإبداعي لدى المشاركين 

  . طور طرق التفكير لدى المشاركين 

  . أدخل المجموعة في عدة جلسات للعصف الذهني 

 قواعد لإنجاح العصف الذهني : د/ 

 .)المجموعة( ـ وضوح اسلوب العصف الذهني لدى قائد النشاط

 ـ وضوح موضوع البحث للمشاركين و قائد النشاط قبل الجلسة .

 ـ وضوح مبادئ و قواعد الحوار و التقيد بها من قبل الجميع .

 ـ التمهيد بتوعية المشاركين و إتباع قواعد المشاركة و الالتزام بها طوال الجلسة .

 اء من الاطمئنان و الاسترخاء .ـ قدرة القائد على الإبقاء على حماس المشاركين في أجو 

 خصائص التفكير الإبداعي :ذ/ 

 يعتمد على التخيل و الإبداع .-   

 يعتمد على تدفق الأفكار و تعددها . - 

 تفكير أفقي بتعرض لكل الأفكار الممكنة . -

 يأخذ الأفكار المرتبطة و غير المرتبطة بالمشكلة أو المالية حتى و إن كانت أفكار غير عملية .  -

 يتبع كل المسارات حتى القليلة الاحتمالات . -

 خصائص التفكير المنطقي :ر / 

 يعتمد على المنطق و الخطوات العملية الموصلة .
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 انكماشي يقلص الأفكار المعروضة . -

 مرتبطة بالمشكلة .الغير  التفرعاتيتجنب  -

 .يتبع المسارات الأكثر احتمالا  -

 :  واعد إدارة النقاشز / ق

 المشاركين .نبه  -

 اجعل الحوار حرا لا يسيطر عليه فرد أو مجموعة . -

 اجعل الجلسة يسودها جو من المتعة و ابعد الكآبة .  -

 انقل تقديم الأفكار بين المشاركين بطريقة منوعة و عادلة .  -

 دع المشاركين يعبرون عن الآراء و لو حتى لم يرفعوا أيديهم .  -

 لا تسمح بإيقاف فكرة من شخص لآخر . -

 اجمع أي نقد للأفكار أو الحكم عليها بالاستهزاء .  -

 لا تسمح بوجود مراقبين للجلسة .  -

 لا تضع عدد محدد للأفكار المطلوبة كلما زادت الأفكار كلما زاد الإبداع .   -

اعط جوا من الثقة في أفكار المجموعة و شجع كل فكرة تقدم لا تمنع الإضافة إلى أفكار الآخرين  -

 . آو الدمج بينها

 رحب حتى بالأفكار الغريبة و التي تختلف مستواها و نوعها عن الهدف الأساسي . -

 أقبل الأفكار غير المألوفة أثناء جلسة العصف الذهني و لو كانت بدون مغزى .  -

 على قائد الجلسة أن يساهم في إحياء اللقاء بأفكاره الشخصية .  -

 اترك في الأخير وقت الجلسة مفتوحا . قدم أصحاب الأفكار من المشاركين و أفكارك  و -

 :  خطوات جلسة العصف الذهنيس / 
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 تمر جلسة العصف الذهني بعدة خطوات منها : 

 تحديد المشكلة )موضوع الجلسة( . /1

 تهيئة جو الإبداع و العصف الذهني . /2

 البدء بعملية العصف الذهني )استثار الأفكار( . /3

 فكار( .إيثار المشاركين )إيضاح الأ /4

تقسيم الأفكار و تصنيفها إلى أفكار مفيدة قابلة للتطبيق ، و أفكار مفيدة غير قابلة للتنفيذ و أفكار  /5

 مستثناة لأنها غير عملية و غير قابلة للتنفيذ .

 معوقات العصف الذهني : ش / 

 عوائق تتعلق بالخوف من اتهامات الآخرين ، أفكار بالسخافة . -

 في تبني الإنسان لطريقة واحدة في التفكير و النظر إلى الأشياء . عوائق إدراكية تتمثل -

 عوائق تتعلق بالحكم على الأشياء . -

 تقنيات الاتصال السمعية البصرية :ثالثا : 

 :Le reportage   الربورتاج/1

 بهن ثلاثة عنافر متناقية: الربورتاجيجمن 

يويته الحتدث  باعتبارهأن ااتبه يعهش الحدث ويملك ففة المحلّ والمعله  باعتبارف و يملك ففة التارير 

يناّ المطاعر والأحا هس وتط ر فهه  اتهة ااتبه ف و يجعّ الاتار  المستتمن  لاعتبارهويملك ففة الأليص 

أو المطاهد يعايش الحدث ويتفاعّ معه لما فهه من تصور حيّ لته وأنته يجعلتك تطتاهد متا رره الكاتتص وهتو 

اا ن في هذا من التارير وهو يمثّ خبرو ااتبه وثاافته في أن يترم بصماته في  هنك وهتو ب تذا المف توم يت

يتاا ن من الصورو العلمهتة التتي تر تم فتي التذهن فكترو أو فتورو وهتو متالو كخباريتة تستتمد روح تا متن 

رهونتة بكهفهتة الجمتن م بالربورتتاجعنافر الخبر ويزتهاته ومن هذا المنطه اختلفت التعتاريف المرتبطتة 

بتتهن العاتتّ والعا فتتة فتتي اتابتتته ولعتتّ هتتذا متتا يعتتّ التتبعض يصتتفه "اتاريتتر او بهتتان، احتتديث فتتحفي او 
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لأنته  الربورتتاجاصورو ألبهة او حتى اتراهص مسرحي" . وتطله عبارو التارير الصحفي المصور علتى 

 ت حالا""يعني الرفد والتحلهّ بالكلمة والصورو للحوالث والأحداث التي وقع

 :" تارير ف هر يمتاز بأرهاء من ا الربورتاجوفي هذا يعتبر عبد اللطّهف حمزو التارير المصور "

 .الإيجاز في التعبهر  /ا

 .الحديث عن رخص بعهنه أو مكان أو ظاهرو بعهن ا /ب

 .ان يكون هذا الحديث مارونا بالصورو اما أمكن  لك /ج

هتتو النتتوع الإعلامتتي التتذي يستتتخدمه الصتتحفي اظتتاهرو او حتتدث او مطتت د رره او حيتتره  :والربورتتتاج

و معه بأ لوب يمهّ يجعّ الاتارء يعهطته وهتو التذي ي تتم بتصتوير الحهتاو الانستانهة وكلاتاء اليتوء علتى 

 العلاقاق الانسانهة.

تعني الخبر الصحفي أي ناتّ الطتيء متن مكتان التى رختر او  إنجليزيةالمة   Raporterكلمة وفي الل ة: 

 بالأحرى )ارياع الطيء الى مكانه الأفلي(

 الربورتتتاج)بهتتان وفتتفي( او )الناتتّ الصتتحفي( وعلهتته يتتربط  الربورتتتاج ا تتموفتتي الل تتة العربهتتة تتتم ربتتط 

 الطيء  لص معرفت ا( ا تطلن،  وما هرأيه: نظر  ا تطلن" بالا تطلاع

Raporter اي الصتحفي التذي ينتاتّ التى عتهن  بالربورتتاج: بالعربهة محاه فحفي  الطخص الذي ياوم

 المكان للحصول على الأخبار ونال ا الى مار الجريدو الا اعة او التلفزيون.

: المصتتتور الفوتتتتوغرافي بلحتتتدى الصتتتحف يكلتتتف  reporter photographerالمصتتتور الصتتتحفي 

بجانتص اتّ واحتدو من تا رترحا مودتحا او تعلهاتا لإلتاا  فتور يكتتص  الى موقن الخبر او الحدث بالانتاال

 الفوتوغرافي بالربورتاجمويزا ويستار 

Reportage Photo .ينجز من خلال يمن المالو الإعلامهة من خلال الصور الفوتوغرافهة المعبرو 

تحترّي ، يمتن  علتى انته امتا تحاهته، الربورتتاجبالنسبة للاوامهس والمو توعاق الفرنستهة تتعامتّ متن  -

التى معلومتاق مهدانهتة. تاستم المتة  ا تتنالابهاناق او انه ماال يحرره فحفي بعد تحاهه فتي مودتوع 

Reportage   مفافّ:  3الىRe- porte- age ( ناّ من مهناء الى رخر لسلعةوتعني). 

حهتّة متا  ماال او مجموعة ماالاق يسرل فه تا الصتحفي بطرياتة:" بأنه    Le Petit Robertهذا ويعرف

"تصوير حي للحدث وكقامتة التدلهّ علتى ولا يكتفتي بتستجهّ متا :  فيليب غاياروياول عنه  "رأى وما  من

 يعرف عن الحدث بّ يبحث في العنافر الإدافهة التي تكمله"

( الذي يعد من ابار اتابه فاد ارّس حهاته 1932-1884) رألبير لندالى  الربورتاجيعول الفيّ في ظ ور 

لت طهة الحروب والكوارث الطبهعهة وهو ما يعتّ الفرنستهون ينطت ون يتاتزو بل تمه بعتد عتام متن رحهلته 

جوزيك  التى  الربورتتاجلهكون ب ا أفيّ عمّ فحفي وهنتام متن الفرنستههن متن يعهتد الفيتّ فتي متهلال 

 كيسل والى الروائي إيميل زولا.
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فتتاحص يتتاتزو "نوبتتّ" متتن اتتتاب  سككيا مككاركيزرغاهكتتذا ويعتبتتر بعتتض البتتاحثهن الرواتتتي الكولتتومبي 

 الربورتتتاجوي اتتد الم رختتون بتتأنّ النزاعتتاق المستتلحة قتتد أ تت مت بطتتكّ وادتتا فتتي بتتروز  الربورتتتاج

( مرحلتة 1905-1904) تنتي الصحفي وتطوره بحهتث رتكّلت الحترب الرو تهة الهابانهتة التتي يترق فتي 

 .2في تطور هذا النوع ورّ خته في حديث ا عن  جون ح ع م مة 

امتا ، أمّا بالنسبة للو ن العربي فان البداياق الأولى قد نلمس ا في ألب الرحلاق وخافة عنتد بتن بطو تة 

نتام هفلن هنام من يعتبر ان ما اتبه ابن الصهام بن علي الطريف المنطورو في الجزاتر  ، للجزاتربالنسبة 

 .ربورتاجكعتباره بوالر ّ الى هميمن 

ومتتن ياتترأ رحلتتة  تتلهمان بتتن فتتهام يجتتد أنتته يبتتدأها )بوفتتف البتتاخرو ولمطتتاهدته الأولتتى للاطتتاع والستتكة 

الحديدية( وينتاّ الى )وفف المدن( وبتوقف في )لار الآثار بلهون( وا ت رابه )بخهو  التلفون( وزيارته 

الحفلاق الساهرو( وينت ي ب ذا العنتوان )فققستم ب تذا ي ولماابلة الأعهان وانطباعاته عن ( االى قصر فر 

 البلد(

 :الربورتاجسمات وخصائص  /2

هو مجرل قصة تجري أحداث ا في الواقن وتعال روايت ا بالكلمة والصوق او الصوق والصتورو   الربورتاج

ات م العاليتة ومالامت الحهاو فياء من الأفراح والأحزان متن الخهتر والطتر أبطال تا أنتاس عتاليون فتلن حهت

هتو  لتك التذي يستتوعص الناّيا  والربورتاجوهي الأفعص في الوفف  الربورتاجفي  الارتكازهي ناطة 

الى الااعدو الذهبهة في المسرح  ا تنالاما يجري في الطارع من خلال يرل الصحفي لما  معه بطرياة حهةّ 

 في : الربورتاجالكلا هكي )وحدو الزمن، وحدو المكان، وحدو الحدث(، ويمكن تحديد أهم  ماق 

 يجعّ الاار  او المستمن او المطاهد يعهش الاحداث حهةّ اما رره و مع ا ااتبه. /1

و هط بتهن الحتدث بمثابة ه ويكون ومواقف ر ول الحدث او المطاراهن فه وانطباعاقيادم رراء وأفكار  /2

 والمتلاي له.

 يمنا حوا ه الخمس للمتلاي لهعهش معه الحدث في  بهعته الجديدو.النايا هو الذي  الربورتاجمحرر  /3

يعتمتتد الوفتتف التتذي يجعتتّ المتلاتتي يتترى ويستتمن ويحتتس ويتتتذو  ويلمتتس الحتتدث او ياتتبض علتتى  /4

الحتتدث ومتتا يجعلتته متتن للالاق بحهتتث يتحتتول ااتتتص  المودتتوع  يرمتتي بتتالمتلاي التتى الأعمتتا  ومعتتاني

 الى عهن أ ن وأنف المستابّ له. الربورتاج

يراز على خافتي الوفف والسرل ويحاول أن يصور الواقن وياربه أاثر للجم ور لدرية يطعر فه ا  /5

ا لقحتداث المتلاي أنه يزء من هذا الإنتاج  الفني او ما يسمى لتدى التبعض بت لهتص عنصتر المطتاراة تتبعت

 وتطورات ا.

من )فن التحاهه الصتحفي( متن حهتث أنته يستلط اليتوء علتى الفتاعلهن فتي الأحتداث  الربورتاجيتاا ن  /6

 )الحدث( المودوعبويكطف التفاعلاق الانسانهة وعلاقات ا 

المكتتتوب او الستتمعي البصتتري تتتتوفر يمهعتتا فتتي  للربورتتتاجلابتتد متتن الارتتارو التتى انّ الستتماق المطتتتراة 

واختتتلاف يكمتتن فتتي ل تتة الو تتهلة ونوع تتا الالكترونتتي  لمتتا يستتتخدمه متتن و تتاتط اعلامهتتة  الربورتتتاج

وتعبهرات ا فالصحافة المكتوبة تعتمد على  رل الوقاتن ووفف المكان ومن فهته وناتّ رهاهتم وأحا هست م 
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حتدث بأفتوات ا وتصورات م لما يرى أما في الإ اعة فان الحيور الفعلي يكون لق راف المطاراة في ال

المستتموع او  الربورتتتاجبالحراتتة وبالصتتوق والصتتحها حتتتى نك تتة المكتتان للمونتتتاج لور م تتم فتتي بنتتاء 

 المرتي.

 :الربورتاجخطوات كتابة  /3

واتابتة الى معاينة مكان الحدث ويمن المعلوماق المتعلاة به والا لاع على الحهثهتاق  ربورتاجيحتاج اّ 

  لك يتطلص :

 ع.وودمبالذاارو ا الا تعانة أولا:

 بما  جله الصحفي من أحداث، تفافهّ، أ ماء، أماان او احداث. الا تعانة: ثانيا

 .الربورتاج: فهاغة الفكرو الجوهرية التي يرال تمريرها والر الة التي يحمل ا ثالثا

 ودن تخطهط أولي لرواية الحدث. رابعا: 

الختتط السها تتي  ونحتتتاج التتى تحديتتد زاويتتة المعالجتتة وياصتتد ب تتا مراعتتا الربورتتتاجقبتتّ البدايتتة فتتي اتابتتة 

علتى ان تكتون روايتة الحتدث ومتا يترى فهته  للربورتتاجللم  سة الاعلامهة المساحة والوقتت المخصتص 

 أن يراعي: الربورتاجفلنأخذ مثلا: مظاهرو ما فعلى الصحفي ااتص 

في هاق المعروفة المطاراة في المظاهرو وموقع ا ناّ المعلوماق المسموعة والمكتوبة وأ ماء الطخص /1

فه ا والفريه المكلف بأمن المظاهرو الزي والطعاراق  نالمطاراهالمظاهرو ) أمامي، و طي، خلفي( عدل 

 التي يرتدي ا.

 .وانطباعاتهناّ فور الجم ور المتفرج في الطوارع من النوافذ الطرفاق  /2

 الأحداث التي وقعت خلال المظاهرو حالاق كغماء يرحى. ناّ /3

ّّ  لك  مواقن الطر ة  /4 وحدت م ا لحت ا ورلهاق مكافحة المظاهراق و رياة تعامل م من المتظاهرين وا

 يكون متبوعا بالصور الحرااق، الافواق، اليجهج، الخوف، الفرح، الفرح.

جاح أو فطتّ المظتاهرو وكنمتا علهته الإهتمتام بمتا ولهس من  مة وفف الصحفي ك لا  الأحكام على ن /5

 ياال في المظاهرو.

متن أربعتة أيتزاء  الربورتتاجاو ما ياوله الجم تور المطتارم فتي المظتاهرو او المتفترج عله تا ويتكتون  /6

 :رتهسهة وهي: العنوان، المادمة، الجسم والخاتمة، وهي تمثّ نصا واحدا لا يمكن الفصّ بهن ا

  /او ناطة الإ تتئناف للاتار  او المستتمن او المطتاهد فتالكثهر متن م ي تمتون ة الواي : هو العنوانا

باراءو ا تماع او مطاهدو العنوان لون متابعة النص ما لم يحمّ عنوانه ما يجذب الهه وقتد يتحتول 

العنوان من الاعلان عن  لعة الى  لعة في حد  اته و لك بحكم نفو ه الاوي والمكانة التتي يحتل تا 

التي تم تد لزحتف المطتاو والتدروع اي ان للعنتوان عالم الصحافة وهنام من يطب ه بـ المدفعهة  في

ولتذلك فتلن اختهتاره حستاس يتدا ويكتون فتي ال التص  للربورتتاجلور أ ا ي فتي متابعتة الجم تور 

 الأول هو عنوان إشارةيتألف العنوان من عنوانهن أ ا ههن،  الربورتاجيملة وففهة لما في نص 
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ان رتهسي( مرتبط بالس ال من الأ ئلة السبعة للخبر اي يجهص عنه رر  أن يكون مفترلو او )عنو

 مفرلتهن)مسند ومسند الهه(.

ابهتر نوعتا متا وهتذا فتي الصتحافة  الربورتتاجا ا اتان نتص  وعنكاوين فرعيكةثانيا: عنوان معلك  

الجستد  –ي الى فافلة فنهة أ الصحفالمكتوبة والالكترونهة اما في الصحافة الا اعهة والتلفزية فهلج

 :وهذا الانتاال بهن فاراق الطريط أمثلة عن عناوين لافتة 

 .دام أكثر من نص  قرن، كراهية إسرائيلية وخوف فلسطيني   احتلال 

 :معالم تاريخهة

 الجزاتر: عافمة الثاافة العربهة   

  / بأ تلوب يمتزج متا بتهن الصتحافة والالب فتان المادمتة يبنى ااصتة  الربورتاج: مالام المقدمةب

هتتي المتتدخّ التم هتتدي للحتتديث عتتن المودتتوع او تحديتتد عنافتتر المكتتان اي ان تتا تبتترز زاويتتة 

 .المعالجة للمودوع أي أن ا مثّ )المابلاق بالنسبة للويباق الكاملة( 

 :للربورتاجمادماق فالحة  3ويرى البعض ان هنام 

 .ياوم الصحفي بالتم هد بالطرياة التي يراها منا بة  :مقدمة تمهيدية /1

 .مثّ موقن المدينة الربورتاجيحدل من خلال ا الصحفي مودوع  :مقدمة تحديد المكان /2

مثتّ: الانتحتار، الإي تا ،  الربورتتاجحتدل الصتحفي متن خلال تا مودتوع  :مقدمة تحديكد الموضكو  /3

 التطرل......

عملهتة السترل وتختلتف مادمتة  هتي التتي تبترز الزاويتة التتي تنطلته من تاويرى البعض الآخر بأن المادمتة 

متبعتا التسلستّ  الربورتتاجأ الهبه فمادمة الا لوب السترلي تلتزم الصتحفي بصتهاغة  باختلاف  الربورتاج

ف تو يستترل لنتتا الاحتداث والحاتتاته بطتتأن ا وفته تسلستتل ا الزمنتتي او تسلستتل ا  منتجهتتهالحتدثي لون تتتدخلاق 

عن المصالحة الو نهة في الجزاتر المادمة تكتون بلثتارو كرتاراق  ربورتاجتاديم : الحدثي والتطوري مثّ 

متا الى قانون الرحمة والوتام المدني لون الدخول في التفافهّ باعتبار ان الحدث هو المصالحة الو نهتة. أ

ا ا اعتمدنا ا لوب المودوع لتسلهط اليوء على الحدث وهو المصتالحة الو نهتة ويتحتول قتانون الرحمتة 

 وقانون الوتام المدني الى مجرل امتدال للمصالحة الو نهة بحهث تكون في المادمة قد لخصنا الحدث.

نهتتة ويجتد نفستته امتتام وهنتام أ تتلوب التفافتهّ المبعثتترو رغتتم حداثتته فمادمتتته تطتتبه متن ياتتف أمتام لوحتتة ف

خهتاراق متتن الماتدماق ف تتّ يبتدأ حديثتته عتن الالتتوان المستتخدمة فه تتا ام يبتدأ متتن الأرتكال فالطتتكّ واللتتون 

 .مترابطان لكن يعكسان وي تي نظر مختلفتهن )المساعدو في قراءو اللوحة فنها(

 بأ الهب ا تناولة الجسم: يحتوي الجسم على الاحكام المرتبطة بالمودوع بعد الكطف عن الحالة الم

ابعالها، ظروف ا وانعكا ات ا الجسم  هكون بمثابة الوقاتن المعاش او الحتدث او الحهتاو فتي بعتدي ا 

"يأخذ واقعتا متن الحهتاو وان  الزماني والمكاني اي ان الجسم يحتوي على العنافر الدرامهة الجسم

 يعهدها الى حهاو الواقن"  روو العمّ الدرامي

ب من محرري روبرتاياق السمعي البصتري الابتعتال عتن الجمتول والستكون وخافتة وتحديدا هو المطلو

 .التلفزو حتى لا يتحول العمّ المادم الى " لسلة من الماابلاق من الارخاص"
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 والجديد في كعالو تطكهّ الحهاو هو بصماق المحرر عله ا وتوقهعاته المعهطهة.

فتتان الا تتراف المطتتاراة فتتي فتتهاغة  لربورتتتاجاالمصتتور هتتي التتتي تجستتد يستم  الربورتتتاجالصتورو فتتي 

 .الا اعي الربورتاجالحدث او المتأثرو به هي التي تين بأفوات ا يسم الحدث في 

المختلفتة  بأبعتالهالمكتوب فان الالتم المحترر وا تلوب اتابتته هتو التذي يناتّ للاتار  الحتدث  الربورتاجفي 

 .على الآخرين وتأثهراته

ة الاهام حظطعر واأنهّ يعهش اللحظة)لعلى ل ة التمط د تجعّ المتبن ي الربورتاجفي مواقن الانترنت يراز 

 .(بالربورتاج

 / ت ال: تختلف حسص الو هلة ففي الصحافة المكتوبة تكون م لاة او مفتوحة فتي رتكّ الخاتمةج  

 خلافته أو توقعاق تويه الاار .

مكان وزمتن الحتدث بخلفهتة تحتدل بودتوح ا المحرر حهث يظ ر في في التلفزو الصورو هي التي يختتم ب 

ملخص الحدث وياوم باراءو او ارتجتال خلافتة مختصترو ويفيتّ ان تكتون مفتوحتة او تاتدم توقعتاق او 

أ ئلة حول المودوع على ان يذار ا مه وا م المحطة او المكان المويتول فهته )العنافتر الاربعتة تتتوفر 

 او  بهعة معهنّة( تاريخهة)مثلا: الدعوو الى زيارو منطاة  –في النص المكتوب للسمعي البصري( 

 4 / أنوا  الربورتاج:

، هنتام المودتوع وربورتاجالآني )الحدث(،  الربورتاجوهما:  الربورتاجبالرغم من أن هنام نوعهن من 

 الى : الوسيلةا / وف   الربورتاجمن ياسم 

 .فحفي  ربورتاج  /1

 .ك اعي  ربورتاج  /2

 .تلفزيوني ربورتاج  /3

 .كلكتروني ربورتاج  /4

 .اقتصالي ربورتاج /1: وف  المضمونب / 

 . ها ي  ربورتاج /2                      

 .ايتماعي ربورتاج /3                      

 .ثاافي أو ريادي  ربورتاج /4                      

 : وف  الشكلج / 

 .السمعي البصري الصحافة الإلكترونهة ربورتاج -

 .لا يرافاه تعلهه رهية الكامهرا للحدث" المبارر "الحديث عن الاابّ للمس الربورتاج -
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مرفته بتالتعلهه  –المبارتر ويخيتن للمطتتراهن  الربورتتاجال هتر المبارتر "مالتته الجوهريتة  الربورتاج -

 وهذا في الناّ المبارر للمبارياق الريادهة الحفلاق او الأحداث الدولهة"

ت طهة فحفهة حديثة مرتبطة بالحدث وتكون مباررو خافة في الإ اعتة والتلفزيتون : الآني الربورتاج /1

  ة .الصحفه فف الطاغي على الل ةوالأ لوب وال، اللّ ة  ةوهو أقرب الى التارير الصحفي لولا يماله

 اختهتتار: فتتي هتتذا النتتوع لا يتترتبط بالحتتدث وتستتاط فهتته الآنهتتة والحداثتتة متتن ختتلال الموضككو  ربورتككاج /2

 .رثار الرومان بتهبازو(، حول مدينة تهماال  ربورتاجقت معهن)والمودوع لإنجازه ويتم بثهّ في 

 :الربورتاجهناك أنوا  اخرى من 

 المهكروفون.نااش او محالثة بهن متحدثهن امام  -

 نااش يكون في ركّ حديث يماعي. -

 .ركّ المحادرو التي يلاه ا اختصافي -

 .ركّ التعلهه حهث يادم الصحفي تعلهااق محدلو يدعم ا بتسجهلاق فوتهة  -

 .بمساعدو الكامهرا المنتالة ونااش الطاولة المستديرو من أحاليث ف هر -

بالحدث ورنهته في زمانه ومكانته وبالحيتور الصتحفي فتي المهتدان  الربورتاجللإرارو ترتبط معظم أنواع 

 .رخصهة ااتبه وأ لوبه الربورتاجناّ الحدث على ألسنة أفحابه على ان يجسد 

تكون ل ته مربحا بهن الل ة الإعلامهة والل ة الألبهةّ ولا تتجاوز مستوى اللّ ة الثالثتة او المعافترو بالنستبة 

تباتى الل تة المكتوبتة تعبهريتة واتّ ر تالة كعلامهتة يجتص أن تستتخدم أ تلوب في حتهن  الربورتاجلأ راف 

من ناحهة مستويات م الثاافهة والايتماعهة لتحتدث فته م الأثتر ينا ص الجم ور للمستمعهن مطاهدين والاراء 

 .المطلوب 

نتاقلا  الربورتتاجهنام ابتعال عن الكتابة التاريرية والاقتراب من الكتابة الابداعهتة بالاتدر التذي يصتبا فهته 

 .للواقن المعهطي في بعده الانساني ميهفا على الحدث الاحا هس والمطاعر للمتلاهن له

كتابتة لليتحك او ب)الا تالهص العا فهتة( وهتي لا تعنتي ال الربورتتاجهذا وينصا البعض بأن تكتون اتابتة 

 البكاء وكنمّا ملامسة الحاياق والمتطلباق الا ا هة للمطاهدين.

 

5  - Le Portrait البورتري او البروفيل()            

او فتتورو  "بصتتورو قلمهتتة" الانجليزيككة Portraitتجمتتن أغلتتص الاتتوامهس الاعلامهتتة علتتى تريمتتة المتتة 

"يفهتد وفتف رخصتهة  الكلمة الفرنسهة نفست ا التى انتّهمر ومة لطخص تظ ر وي ه عالو في حهن تتريم 

 ماليا ومعنويا" واحهانا تتريم ب"فورو رخص او وفف".

والذي يعرف بالصورو الجانبهة او ر م او  Profilوالبروفهّ  الربورتاجبهن النوعهن الاعلامههن  هذا ويان

رو لته بتالكلام او بالفهتديو امتا ماطن باعتبار ان الصورو الجانبهة هي التراهز على رخص معهن بر م فو

ا ا اان الطخص مألوف لاراته فانك تريد ان تادم ل م رهئا يديتدا عنته امّتا ا ا اتان الطتخص غهتر معتروف 
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فلنك تر م فورته بالكامّ لاراته وفي بعض الاحهتان يكتون متا يفعلته الطتخص أهتم بكثهتر ممتا ياولته فتي 

 .مودوع الصورو الجانبهة 

امتتا يعرفتته ملفتتهن منطتتر عبتتارو عتتن لرامتتا مصتت رو ومتتزيج متتن الوفتتف متتن ختتلال الكلمتتاق  البروفيككل 

 تتمثّ في :  والأحاليث التي تدلي ب ا رخصهته ولابدّ ان يتيمن عدو عنافر حتى يجذب انتباه الاار 

 .الوظهفة( الخلفهة الطخصهة)النطأو، الطفولة، التعلهم، -أ

 .النوالر في حهاو الطخصهة -ب

 .ار وتدعهم الحديثا تخدام الأخب -ق

 .اقتبا اق تدعم يوانص الطخصهة -ث

 .عن المتحدثالتعلهااق التي يعرف ا الصحفي  -ج

وبالتالي فالبروفهّ يتاا ن من أحاليث الطخصهة وبالتالي ف و اقرب الى الاحاليث العلمهة منه الى الصورو 

 بروفهّ اقرب للبورتري(الالعلمهة)وعلهه 

" التذي ككان: تعول تسمهة الصورو العلمهة او ما يعرف بمف وم البتورتري التى عتالم الر تم الزيتتي"لمرجعا

( حهتث بتدأ اول مترو ار تام انطلاقتا متن لوحتته الطت هرو 1911-1856يعتبر من ابرز الر تامهن التروس)

لخهتّ التي وفف فه ا احدى الفنانتاق الرو تهاق وهتي علتى خطتبة المسترح وهتذا لا يعنتي ان البتورتري 

 .على ثاافتنا العربهة فالترايم والسهر رغم حجم ا الكبهر ف ي تعكس في الحاهاة يزءا من هذا الفن

المف وم: يترتبط مف توم الصتورو العلمهتة بتالواقن المعهطتي باعتبتار ان تا قتد تكتون خلافتة لحتديث فتحفي 

 مطول من رخصهة فيلت عدم نطره وانما تاديم فورو علمهة عن ا

عايطاق والطخصهاق السها هة وخافة خلال الحملاق الانتخابهة تتحول التى فتورو قلمهتة والكثهر من الم

 وعلهه يمكن اعتبار الصورو العلمهة تاريرا حها يرال منه غرس فكرو في الذهن

ف دف الصورو العلمهة الا مى هو تطكهّ فورو  هنهة عن فاحب ا  واء ااان رخصا او مكانا فالصورو 

الذي يكونه الفرل عن الارهاء المحهطتة بته متتأثرا بالمعلومتاق المختزنتة عن تا وف مته  الذهنهة هي الانطباع

 ل ا وبذلك فان الصورو الذهبهة هي نتاج تفاعّ عنافر المعرفة والالرام

 واأننتاهتي التتي نجتد فه تا الحتدث او الاصتة التتي يارت تا واتذلك فلن تا تكمتّ لنتا الروايتة الصورو الذهنهة: 

"التعريتف بالطخصتهاق   لك ان الكثهر ممن اتبوا عتن الصتورو العلمهتة انطلاتوا متن ان تا:نطاهدها بالعهان 

الممهزو واظ ار اّ ما يمهزها عن ت هرها من عالاق و رياتة العتهش والتعامتّ متن النتاس  رياتة التفكهتر 

 ورمال ا ومطاريع ا وغهر  لك"

في تاوم ا ا ا على تاريتر وقتاتن رنهتة ومن خلال ما  به يمكن الاول انّ: الصورو العلمهة هي:" نوع فح

اهف تنمو رخصهة هذا الفرل وتتطور ومن الحهاو الطخصهة لفرل معهن او ياف اسبص ما في لاترو اليوء 

وتكتمتّ ومتا فتي  تتلوااته فتي بهئتة معهنتة وفتتي رترو  انتتاج معهنتة وختتلال مرحلتة تطتور تاريخهتة معهنّتتة 

 والا لوب هو البارز في هذا النوع الصحفي"
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"متالو فتحفهة  جتد الصتورو التى ان الصتورو العلمهتة تنتمتي التى انمتا  "التاريتر التعبهريتة" وعلهته ف تي:ت

تنطتر  متخصصة مدعمة بصورو فوتوغرافهة بحهث يطتر  فه ا بأن تكون مصتحوبة بصتورو فوتوغرافهتة

 بجانص النص لتعبر عن مختلف مراحّ حهاو الطخصهة التي يعرف ب ا".

)متن الطخصتهاق العامتة او الارتخاص  طتخص معتهنلمودتوع الصتورو العلمهتة هتو  Portraitمودوع 

العاليهن( قد يكون مودوع ا مكانا)عاما او خافتا( اتأن يكتون معلمتا تاريخهتا، قريتة م جتورو، م تارو او 

 .موقعا اثريا

مودتتوع الصتتورو العلمهتتة مرهونتتا بتتـ مبتترر الكتابتتة عنتته وهتتو تعبهتتر عتتن ااتطتتاف المبتترر للاهتمتتام فتتي 

 .غهر المألوفالجانص مودوع او ال

 حتى نستطهن الكتابة يجص توفر يملة من الناا : : Portrait كيفية كتابة /  6

لا يمكن ان نكتص عن رخص نحتن لا نعرفته وهنتا المعرفتة يجتص ان تطتمّ افتدقاته، معارفته، مواقفته  /1

 والايديولويي تجاربه......حهاته في الص ر وفي مرحلة معهنة، تفكهره، تهاره السها ي والفكري 

حهاته الخافتة،  اتهتته، وفتي حتدول معهنتة لون الا تاءو الهته وينصتا ريتال الاعتلام انته دتروري ان  /2

يكون هنام هامش للإعجاب والتعا ف وتبني بعتض الافكتار هتذا الطتخص حتتى تكتون هنتام قتدرو عالهتة 

اتتص البتورتري على الكتابة وهذا لا يعنتي ابعتال الجانتص العالتي وانمتا يكتون هنتام تتوازن بهن متا وعلهته فك

 يراز على خافتهن 

 أ/ الوفف للطخصهة فهما هو معروف وغهر معروف عله ا ظاهريا او خفها.

ب/ الحكي عن هذا الطخص انطلاقا من المعلوماق التي بحتوزو الصتحفي واغلتص الاوالتص المستتخدمة فتي 

 ال رم المعتدل لأن حهاه الارخاص تتطور تدريجها.هذا الا ار 

  :بنية البورتري/  7

 يرتبط العنوان بصورو الطخصهة المرال الكتابة عن ا ويكون في ال الص مرتبط  :عنوان البورتري 

 .بعنوان ثاني مثلا: بومدين: تاريخ نياله

تختلف فورو الطخصهة حسص ما يتوفر لدى ههئة التحرير وافبا في ال الص يتتم التراهتز علتى الصتورو 

)الستهد متثلا( ونفتس الامتر نجتده فتي الصتحافة والتلفتزو امتا الكبهرو والتتي يكتون فه تا الطتخص فتي حراتة 

 الا اعة فتراز على التصوير المسموع لحرااق الطخصهة.

 :حا تمة اخترى فتي حهات تا او متا  لحظتةقد تنطله من المرحلتة الصتفر للطخصتهة او متن  المقدمة

 يمكن تسمهته بالمنعرج  واء في حهاه الريادي السها ي او غهر  لك.

 :كون تاديم ل ذه الطخصهة اادوو ونمو ج في المجتمنت الخاتمة. 

الصورو العلمهة ر م بالكلماق لقرخاص الحهواناق او الارتخاص يستتند علتى قتدرو الكاتتص فتي  وباعتبار

علاقتة حمهمهتة  بلقامتةالتعبهر عن الملاما الظتاهرو الكامنتة فتي المودتوع المختتار فتان الصتحفي مطالتص 
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بالطخصتتهة المكتتان او الحهتتوان مودتتوع ا بالاحتكتتام وال تتوص فتتي اعماق تتا ومعايطتتت ا لناتتّ الاحا تتهس 

 .والمطاعر والانطباعاق  عها الى تطكهّ فورو  هنهة عن ا 

 تحتاج أغلص الصور العلمهة الى عنصرين على الاقّ:

 : لما ا نكتص عن هذا الطخص الآن؟.فكرة جديرة  /1

 لمهة؟.اي الفكرو الا ا هة في الصورو ال: ما هنقطة مركزية  /2

عند حصول اي رخص عن ياتزو: نجهتص عتن  ت الهن اثنتهن لكتابتة الصتورو العلمهتة وهمتا: لمتا ا حصتّ 

 على الجاتزو؟ واهف  هتعامّ من هذا الفوز؟

يجستد فتي التمثتال؟ اختهتر هتذا الطتخص التذي ؟  ا ال عتن: لمتهة: مثتال: يتتم التستاالمهتمودوع الصتورو ال

  ا اختهر هذا المكان للتمثال؟اولم

وعلهه فالفكرو الرتهسهة هي اي موحد ينظم المودوع الهّ مثّ فورو اثهرو الوقوع او فكترو تتربط أيتزاء 

المودوع فالطخص الجدير بالكتابة عنه يجعلك تمهزه عتن باهتة الارتخاص حهتث يجستد عبتر الفكترو التتي 

 المطاهدين. نريد ر م ا عنه في ان ا الاراء او المستمعهن او

  :لميةقعناصر الصورة ال/  9 -

هنتتام نوعتتان متتن العنافتتر نتتوع يتترتبط بالخصتتاتص التهبوغرافهتتة بالنستتبة للصتتحافة المكتوبتتة ونتتوع اختتر 

 يرتبط بعنافر الصورو العلمهة نفس ا او للطخص المرال الكتابة عنه بالنسبة للمعالجة الإعلامهة.

 :الكاملالصور او الرسم لملامح الوجه او الشخص  -1

يتترتبط بطتترح التستتاهل حتتول: متتتى نيتتن الصتتورو الفوتوغرافهتتة أو الر تتم؟ ومتتا نتتوع الر تتم او الصتتورو 

 الفوتوغرافهة؟

هذا وتجد الارارو الى انه يتويص ارفا  الصورو الفوتوغرافهة او الر م بالمالو المكتوبة بالنستبة للصتحافة 

فوق المعني بالصورو او من تتحدث عنته ممّتن ل تم اما بالنسبة للإ اعة فان الصورو تكون منطوقة وهي 

علاقتتة مبارتترو بتته امّتتا فتتي التلفتتزو فتتلن الصتتورو الثابتتتة والمتحراتتة دتتروريتان وغالبتتا متتا تكتتون الصتتورو 

الفوتوغرافهة المرفاة بالصورو العلمهة هتي رختر الصتور الملتاطتة او ر تم عتن رختر هتذه الصتور واحهانتا 

 برر الكتابة ويول الصورو الفوتوغرافهة المجسدو ل ذا العمّ:تفر  علهنا ناطة الارتكاز او م

}عندما نكتص عن رخص نال ياتزو فصتورته الفوتوغرافهتة اثنتاء ا تتلام ا او فتورته متن الانجتاز التدي 

 لمهة{احاز به الجاتزو تصبا ا ا هة في الصورو ال

 لمية:قإسم وكاتب الصورة ال -2

ج الى ااتص متمكن في اللّ ة والى فحفي قالر على معايطة تحمّ اّ فورو علمهة توقهن افحاب ا وتحتا

الحتتدث وهتتذا يلجتتأ المجتتلاق الأاثتتر ك تتتعمالا للعتتورو العلمهتتة فتتي فتتفحات ا التتى ارفاق تتا بصتتورو خافتتة 

 .بورتري اق النجّوم في الفن الريادة والسها ة )هنا لا يحه توقهع ا بالرموز او بل م مستعار(
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 : لميةقتوقيت ظهور الصورة ال -3

 تتطلص مدوّ للكتابة والمعايطة قد تكون أ بوعهة نصف ر رية او ر رية

 لمية:قموقع الصورة ال -4

لكن بالنستبة لكاتبته  لأخرىومن ر رية او لورية  لأخرىومن ا بوعهة  لأخرىيختلف المكان من يومهة  

 ثابته في ففحة معهنة قد تكون في الصفحاق الأولى الو طى او الصفحاق الاخهرو.

 : الصورة القلميةحجم  -5

تكتتتص الصتتورو العلمهتتة فتتي فتتفحة واحتتدو او فتتفحتهن متاتتابلتهن ويتتزاول ااتب تتا بتتالحجم نفستته متترو فتتي 

الا بوع او نصف الطت ر او الطت ر بالطرياتة نفست ا التتي تظ تر فه تا فتي اول عمتّ لصتاحبه والكثهتر متن 

او كيتراء ماابلتة  ربورتتاجة الصور العلمهتة بتدأق فتي رتكّ رحلتة متن رخصتهاق او معايطتة لأمكنتة لكتابت

 الى اتابة فورو قلمهة والتي تسعى الى تر هخ فكرو في  هن المتلاي)فورو  هنهة(. وانت تفحفهة 

أ لوب الصورو الالمهة: يتمهز ا لوب الصورو الالمهة بل ته التي تط تى عله تا الصتورو الالبهتة ومتا يكتتص 

ن رتخص ارتبه بمحاولتة ر تمه فتي اودتاع مختلفتة فه ا من تاديم فورو راملة وعامتة ون اتهتة وثابتتة عت

 وبتعبهراق متنوعة وبالوان متنا اة في وقت واحد.

وعندما تحتاج الى تاديم عدل ابهر من الاوفاف والمعلوماق والآراء والافكار حول رخص انما تعمد الى 

 تاديم اابر عدل من الصور عن هذا الطخص معتادين ان ا فورو واحدو.

تعجتتز عتتن  لتتك فلابتتدّ متتن اللجتتوء التتى الل تتة الالبهتتة لمزي تتا باللّ تتة الصتتحفهة المبارتترو ومتتا لامتتت الل تتة 

الاعلامهة وك ا التاهت فدياا قديما ولم تستطن تذاره فتلا بتد متن ا تحيتار فتورو  هنهتة مطتتراة لحتدث 

فالفطتتّ والنجتتاح والستترقة والاخطتتاء  ،لتتو  لكمتتا بعنافتتر تتترتبط بزمتتان او مكتتان او لاتتاء  ي خصوفتتهة

والاعمال المخلة بالآلاب العامة هتي و تاتّ للتتذار وفتهاغت ا تحتتاج التى ل تة البهتة لتجرّلهتا متن )الفعتّ 

 المخّ بالذو  العام(.

 وبأ لوب:قالب الهرم المعتدل الصورو في وغالبا ما تكتص 

(G O A L) الذي ياء بهLA RUE W GILLAND 

 ويتكون من:

                                G = goal: أهداف -

                      O = Obstaclesمعوقاق: -

                A = Achevementكنجازاق: -

         L = Ligistics    فن التعبئة _ التدبهر: -

 وهذا الا لوب الذي ودعه غهون خاص بالكثهر من الانواع الصحفهة ومن ا الصورو الرقمهة

 يدعم بأ لوب رخر هو أ لوب )فورم(:على ان 
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 ويتكون من:

                               F = Focusة:ـــــــــزيـراـاللاطة الم -

                               O = Order         الـتـرتـــــــــــــــهـــــص: -

    R =Repetition of k wordsكعالو المفرلاق الرتهسهة: -

                             K =Kissoffوالتبســــــــط:الإيـــجاز  -

والناطة المرازية او الفاراق الجوهرية تودن في المادمة وهي التي يجص التمسك ب ا في يمهتن الكتابتاق 

 الاعلامهة

 كاتب الصورة القلمية: /  6 -

لهس اّ فحفي م هلا لكتابة الصورو الالمهة، ولهس اّ أليص م هلا لكتاب ا وكنما من يستطهن اتابت ا هو 

الدي يجمن بهن الصحافة والألب باعتبار أن هذا النمط من الكتابة يحتاج الى رجاعة الصتحفي فتي النتزول 

رو الالمهتة( امتا يحتتاج الى المهدان ومعايطة الطخص)مودوع الصورو الالمهة( أو الطيء)مودوع الصو

 الى مخهال ول ة الأليص.

الالبهتة ولته علاقتة  بتالأنواعول ذا يفتر  في من يكتب ا ان يكون ااتبا فحفها بمعنتى ان تكتون لته علاقتة 

الإعلامهة اذلك، وأمثال ه لاء الكتاب الصحفههن يعدون على الأفابن فتي التو ن العربتي ول تذا  بالأنواع

 حول الصورو الالمهة أو اتاب ا. الإعلامهةناّ الدرا اق 

ة، والكتابة هي مجموعة من الطاوس، هي الاحتفال الوادا او الخفي الذي عن بالكتاب وما لام "الألب يبدأ

 رياه، ب ض النظر عما نريد قوله، وعن اهفهة التعبهر يعلن عن  لك الحدث بأن ما اتص ينتمي الى الألب 

 وان الذي يارأه يارأ الالب".

لامت الصتحافة هتي المعايطتة الهومهتة للحهتاو المعهطتهة للواقتن، وأن الصتحفي حتهن يكتتص يناتّ الواقتن  وما

فكهف يمكن المزج بهن ما هو نتص فتحفي ونتص ألبتي؟ يبتدو لتي ان الصتورو الالمهتة النتوع الاتالر علتى 

 الاهام ب ذه الم مة الصعبة.

 بنية الصورة القلمية:/  7 -

المة وتسمى "الصورو الالمهة الطويلة" وهي: تر تم  6000المة لتصّ الى  400تبدأ الصورو الالمهة من 

ملامح ا ببهلوغرافهت ا ونطا ات ا وتصريحات ا و رياة حهات ا  رخصهة ما)اانت معروفة ام لا( من خلال

ومظ رهتتا الختتاريي وتاتتدم ا فتتي أرتتكال  تتول مختلفتتة وهتتي تعتمتتد علتتى الجانتتص الانستتاني التتذي يجعتتّ 

 أ لوبا يذابا، ويمكن تسمهة الران الثابت ل ا ب"قار  بروفهّ حهات م" وياسم الى: الصورو الالمهة

العنوان: يمثّ واي ة الصورو الالمهة ويجسد مودوع ا وفكرت ا ويكون في  طرين أحتدهما يتأتي فتي  /1

 يمهن الصفحة ويكون عبارو عن ا م رخص أو مكان ونين تحته خطا اأن ناول:

عنوان ب)عنوان ارارو(، وأتي بعده العنوان الرتهسي الذي يحمّ الصتورو التتي ونسمي هذا ال سيدي فرج:

 يرال تثبهت ا في الذهن، مثّ:

 سيدي فرج     الولي الصالح الأسطورة
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وبادر متا يكتون العنتوان مرتبطتا بالمودتوع ومعبترا عنته باتدر متا يكتون يتذابا للاتار  فتالعنوان الستار  

يوحي لنا بالمودوع حول)الولي الصالا( الذي اتان بمثابتة أ تطورو وحملتت المنطاتة ك تمه )ا تطوالي(، 

ها او متزاره الحتالي وباليرورو  نتعر  ل ذا )الولي( من خلال مكانته الايتماعهة والدينهة عندما اان ح

 بمنطاة) هدي فرج( بالجزاتر العافمة.

أما ا ا ارلنا ان نتحدث عن المكان ولهس الطخص فانهّ علهنا البحث عتن عنتوان يجستد المودتوع والفكترو 

 معا بحهث يكون العنوان االتالي:

 سنة من استرجاعه 46بعد 

 سيدي فرج سياحة دون سياح؟

"ثه  المة: 400لحاتزو على ياتزو في اتابة الصورو الالمهة في اقّ من المادمة: تاول يولي  ولهفان ا /2

 أ تاي ا ت لالي والمعلوماق الأاثر اهمهة من العاملهن معي"بأحا هسك فهما هو م م فأنا 

"اهتتم بالتفافتهّ فتي الت جئتة الصتحهحة للا تم التى معرفتة تتاريخ متهلال الارتخاص وان الاتراء  وتيهف:

 والن اية".يارهون البداية 

التى متزاره وا ا فكرق في اتابتة مادمتة حتول رتخص)الولي  تهدي فترج( فانتت مطالتص بتان تاتوم بزيتارو 

 بمنطاة  هدي فرج وتلتاي افرال عاتلته ومن ياومون بالترلل علهه ويادمون له العطاءاق.

انتتا فتتي ولا رتتك ان ويتتول)ولي فتتالا( لاختتّ منطاتتة  تتهاحهة يعطتتي الستتهاحة بعتتدا رختتر وخافتتة ا ا تعم

 رخصهة  هدي فرج التاريخهة والأ ا هر التي حهكت حول ا.

وتاول احداها ان المستعمر الفرنسي حهن ارال أخذ)الولي الصالا  هدي فرج( في الستفهنة تترم احتد نعلهته 

 يتخلون عنه بعد ان نالو من برااته بالمرفأ فلم تتحرم السفهنة مما يعّ ربان السفهنة 

صالا لهس من  كان الافلههن للمنطاة وان ا مه ا له عله ا لما يتمتن به من نفتو  وا ا عرفنا ان الولي ال

 ليني تزلال اهمهة البحث عنه.

ول ذا، فالمادمة تكتون ناطت تا المرازيتة هتي )التولي الصتالا والا تطورو(، فناتول:" متن اتان يتصتور ان 

المدافن المصنوع متن الخطتص لتخويتف يختفي الا م الافلي لمهناء "اور تطهكا" الذي اان يمثّ ا طورو 

ال تتتزاو ويط تتتر بتتتدل ا ا تتتم )التتتولي الصتتتالا  تتتهدي فتتترج( بمجتتترل ان انتطتتترق ا تتتطورته بتتتهن  تتتكان 

 ان يمنن السفهنة من التحرم في المهناء بعد ان حاول ربان م اخذه مع م"منطاة)ا طوالي( حهن ا تطاع 

اما المادمة المتعلاة بالمنطاة السهاحهة لسهدي فرج فاتد تكتون مرتبطتة بالمنطاتة المرازيتة التتي عبتّر عن تا 

 العنوان: 

 سنة من استرجاعه 47بعد 

 ســيدي فـرج سيــاحـــــة دون سيــاح

 االتالي:لمقدمة وتكون ا
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ا ا تطتفاتها ومنتاظر يمهلتة من يزور  هدي فرج  هجد نفسه أمام معالم تاريخهة ومراباق  تهاحهة ومراتز

او الماهمهن فه ا على مدى السنة واان ا مدينة غهر  هاحهة بالرغم من ان ا ولكنه لا يجد فه ا غهر موظفه ا 

  هاحي م م ومصدر لخّ اهم) هدي فرج( واانه يست هث: ا تراتهجي اق موقن 

 (.2009 -1962 نة ) 47من  باتي العمهه الذي لام  اياظوني

 زاوية المعالجة بالنسبة للصورو الالمهة تتجسد في المادمة قبّ ان تتمدل في الجسم.ويبدو ان 

فتا ا اخذنا) تهدي فترج التولي : يعتمد يسم الصورو الالمهتة علتى المتالو الاعلامهتة والمتالو الحهتة الجسم /2

ره وافتحابه هذا التولي ومستاط را ته ورثتا منطأالصالا والا طورو( وارلنا ان نعالجه فعلهنا بالبحث عن 

 ورفاقه وزملاته وباايا عاتلته.

 ونتابن اهف تلاي تعلهمه واين وما هي رثاره وتصوراته للحهاو ومواقفه لنتوقف عند:

 الزمان والمكان المولول فهه. -1

 أ رته. -2

 رحلته الى ا طوالي. -3

 الاصص والأ ا هر التي تروى حوله. -4

  ا؟امن أ له ا مه على المنطاة ولم -5

  ا باي علهه لاخّ المراص السهاحي؟امزار؟ لم دريحه الذي تحول الى -6

 يجعّ الناس ترللون على دريحه؟اهف ينظر السهاح الهه، وما الذي  -7

 والايابة عن مثّ هذه الأ ئلة تتطلص البحث والتاصي في المعلوماق المتعلاة بسهدي فرج.

وخلال اّ هذا  نحتاج الى وي اق نظر باهة افرال عاتلته او من ل م علاقة به امتا نحتتاج لمتا اتتص حولته 

عنتاوين في الصحافة والكتص التراثهة والمصالر التاريخهة وعلهنا بودن المالو فتي ماتا ن او فاتراق  اق 

 ثانوية او فرعهة تسما لنا بمتابعة الصورو الالمهة.

عن المكان السهاحي فعلهنا ان نعول الى تاريخه قبّ وبعد ا ترياع السهالو الو نهتة  كتابةالاما ا ا فكرنا في 

ونوع الآثار المويتولو بته والمرابتاق الستهاحهة والستكان المويتولين فتي المنطاتة واهمهتة المكتان بالنستبة 

 للسهاحة في الجزاتر.

 ل ا عنوانا رتهسها: ولارك ان الصورو التي نسعى الى ر م ا في الذهن هي التي اخترنا

 من استرجاعه: 47بعد 

 احــدون سيــة بــــاحــــــــرج سيـدي فـــسي

المكتان والانطبتاع التذي اختذناه عتن  تهدي فترج ونتوزع المتتالو  بأهمهتةوعلهنتا ان نناتّ احا هستنا المتعلاتة 

انويتتتة واختتترى فرعهتتتة علتتتى ان يتتتتم ناتتتّ رراء الستتتكان اتتتة بجستتتم الصتتتورو الالمهتتتة عبتتتر عنتتتاوين ثالمتعل

 م م يدا. لأنهوانطباعات م في  ها  تصوري عن المكان 
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وا ا ودعت المعلوماق في  هاق ا الزمني والمكاني واعطهت خلفهة للمودوع وهو الموقن الج رافي فتلن 

 المرال من الصورو الالمهة يكون قد تحاه.

على ر م ا في  هن المتلاي والمتعلاة بـ )الولي الصالا  تهدي فترج(  الخاتمة: هي الصورو التي نعمّ /4

 والا طورو التي تحام حوله وبمجرل ان نكتص عبارو مثّ:

"نم حهث انت اي ا الولي الصالا فنحن مازلنا  نتذارم واتّ متن يتزور  تهدي فترج يتزور ماامتك و تنظّ 

 واحد رموز تراثنا الثاافي. نروي قصص بطولاتك لقيهال ما لمت ماهما بهننا وحادرا معنا

اما الخاتمة المتعلاة بسهدي فرج المكان ف ي التي  نحاول ان نر م متن خلال تا فتورو عتن مكتان  تهاحي 

 يذاب يثهر المطاعر ويترم بصماته في  اارو من يزور المنطاة الرغم من غهاب السهاح فناول:

ولهست هنام رثتار نا اتة مثتّ قلعتة  لهس هنام فورو ايمّ من  هدي فرج في م هص الطمس او فعولها

مثتّ  لتك المادتي التذي لا يريتدون لته ان  لأننتي هدي فرج التي تكال ان تاول للزوار اننتي فتي انتظتارام 

 يعول الهكم لتتمتعوا به.

 Enquête التحقي  الصحفي :  6

 Enquête media / Enquêteوالتحاهه الإعلامتي   Enquêteur:التحقي  الصحفي هو بحث المحق 

Journalistique 

فن حديث نسبها في الصحافة ف م لتم يستتخدم علتى نطتا  وا تن الا فتي مطلتن الاترن : التحقي  الصحفيا / 

العطرين رغم اونه عرف قبّ  لك بارن على الاقّ ويعول الفيّ في ظ ور التحاهه الصتحفي ثتم تطتوره 

هتتة التتى انتطتتار التعلتتهم و  تتور الأفكتتار وانتطتتاره حتتتى فتتار احتتد الفنتتون الرتهستتهة فتتي الصتتحافة العالم

الديمارا هة بما تعنهه من حرية المناقطة وحرية الترأي ثتم يتاء تاتدم الفكتر الايتمتاعي بمتا يعنهته متن تنبته 

 الأ هان الى ما يحهط ب ا من الايايا والمطااّ الاقتصالية والسها هة وغهرها.

التحقيك  الاعلامهة فتان  بالأنواعصوراق المتعلاة او تياربت التم ما تعدلق التعاريف واختلفت المفاههم 

يمثّ ااثر هذه الانواع التي تحول أفحاب ا الى رواتههن ابار اونه النتوع الوحهتد التذي يفتتر   الاعلامي

ويول ي ة ما تخفتي حاهاتة او معلومتة او بالتتالي يتاتا ن متن البحتث العلمتي وتحاهاتاق الطتر ة الايتاتهة 

 والجناتهة.

هو عبارو عن تحري لرا تة وبحتث حتول قيتهة معهنتة ظتاهرو او فكترو تطت ّ اهتمتام  :الصحفيالتحقي  

واتذلك بعتض  لإيابتةوالا تف اماق التتي تحتتاج  التساهلاقالجماههر في وقت ما ويدور حول ا  لسلة من 

ايتراء المطكلاق التي تحتاج لحلول من خلال الا تعانة بالمصالر المختلفة المتصلة ب ا  تواء اانتت حهتة 

 لسلة من اللااءاق االبحث في الوثاته التاارير والملفتاق و لتك الته  تعها وراء الوفتول فتي الن ايتة التى 

 حلول او اياباق ل ا.

 ىهو ماال او مجموعة ماالاق تطرح قيهة معهنة وتعالج ا باب حدوث ا قد تطورها بالاعتمال عل -
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حفي هتو التذي يطترح يفستر ويبحتث فتي الا تباب الارخاص الذين لعبوا لور فه ا وهكذا فان التحاهه الصت

والعوامّ الايتماعهة الاقتصالية السها هة والفكرية التي تكون وراء الخبر او الايهة المطتكلة او الظتاهرو 

 التي يدور حول ا التحاهه.

ن وعلهه فالتحاهه الصحفي يتخذ من البحث من جا في التفكهر ويسلك لنفسه  رقا فحفهة في التعبهر والطاب

البحثي يعني عملهاق مستمرو في التعرف علتى المطتكلاق والايتايا المطروحتة فتي المجتمتن وفتي تكتوين 

الفرو  والحلول المختلفة وفي الحصول على البهاناق تصنهف ا تبويب تا وا تتخلاص النتتاتج وفتي الن ايتة 

 تحرير هذه النتاتج تحريرا فحفها.

ّ لرا ة علمهتة تاتوم علتى الطترح التحلهتّ والتفستهر واخلافة التحاهه الصحفي هو بحث معمه على رك

والتاصي يكطتف ابعتال الايتايا والاحتداث وخلفهات تا وياتدم حلتولا لبعيت ا ويمتتاز أ تلوبه بتالاوو الرزانتة 

 والحجج الوا عة الموثاة وتعتبر لدى بعض الدواتر مريعا يعتمد عله ا في الاراراق 

 خصائص التحقي  الصحفي:ب /  -

 العلمي.معمه قاتم على الطرح التفسهر التحرير والتاصي وهو اقرب للمن ج هو بحث  /1

 يعتبر بعض الاااليمههن ان التحاهه الصحفي هو نسخة  به الافّ للتحاهه البولهسي والاياتي  /2

يبحث عن الخلفهاق وما وراء الاخبار الحوالث والايايا ويكطف المستور ويسلط اليوء على الابعتال  /3

 المحهطة بالايهة محّ التحاهه والظروف 

حجج التحاهه يجص ان تكون قوية فاعلة ومدعمتة بمتا هتو مطلتوب متن فتور احصتاءاق وتصتريحاق  /4

 لأنهّ ااتطاف للحاهاة.

 يعالج التحاهه قيايا رنهة وقد يعول لفتا ملفاق قديمة لهكطف الجديد فه ا. /5

اهتتّ نظتترا ل تتزارو المعلومتتاق التحالهتتّ بالثا تتلوب التحاهتته قتتوي رزيتتن وعمهتته وهنتتام متتن يصتتفه  /6

 والا تنتاياق التي يادم ا الاراء.

يراتتز علتتى الايابتتة عتتن  تت ال لمتتا ا؟ ولكتتن لتتهس فتتي اتتّ الحتتالاق نظتترا لارتبتتا  التحاهتته بطبهعتتة  /7

 المودوع والو هلة الاعلامهة.

ويعتبتره التبعض  يادم التحاهه الصتحفي فتي بعتض الظتواهر والايتايا حلتولا ل تا او لرا تاق تنظهريتة /8

 مريعا  ا اهمهة.

 :مصادر التحقي  الصحفيج /  -

تمثّ المصالر احد الرااتز الم مة في ممار ة م نة الصحفي اون المصالر احد عنافر عملهتة الاتصتال 

والتي تتمثّ في رخص يتحدث يكتص او ير م او في م  سة اتصالهة اصتحهفة لار نطتر محطتة راليتو او 

معهة او بصرية يتحصّ عله ا الصحفي  واء اانت وثهاة ورقهة  تلفزيون او موقن الكتروني او اي وثهاة 

 هذا وتنمو مصالر التحاهه من خلال:

 المحهط -1
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 المنا باق -2

 بريد الاراء -3

 واالة الانباء -4

 الا اعة والتلفزيون -5

 الصحف  -6

 ال هئاق والم  ساق -7

 ربكة الانترنت -8

 الدرا اق والتاارير -9

الصتحافة ياستم التحاهته الاعلامتي وفته الو تهلة الميتمون او المعالجتة فتالتحاهه فتي  :أنوا  التحقيك  /ل 

المكتوبتتة تطلتته علهتته المتتة "التحاهتته الصتتحفي" والتحاهتته فتتي الا اعتتة "التحاهتته الا اعتتي" والتحاهتته فتتي 

التلفتتزو يستتمى "التحاهتته التلفزيتتوني" والتحاهتته عبتتر الانترنتتت يستتمى "تحاهتته الكترونتتي" امتتا متتن ناحهتتة 

الايتمتاعي وغهتره فتي حتهن انته  الميمون ف نام التحاهه السها ي، التحاهه الاقتصالي، التحاهه الثاافي،

على مستوى المعالجة يختلف من و هلة لأخرى حسص  بهعة العمّ الاعلامي لكن هنام ربه ايمتال علتى 

رنتتدال" بتتأن التاتتارير الصتتحفهة  ان التاتتارير الصتتحفهة تحاهاتتاق ا تاصتتاتهة وفتتي هتتذا الا تتار يتترى "ليفتتد

ز بانه بحث افهّ يطمّ مودوع الخطأ او الاهمال ا تاصاتهة وان هذا التارير الا تاصاتي يتمه تحاهااق

الذين لم ينطر حول ما للهّ لامغ بعي م يحاول اباتاء المعلومتاق  ترية والرهتان مرتفتن وحجتم المختا رو 

 ابهرو

 اركال: 3وياسم البعض الآخر التحاهه الا تاصاتي الأفلي الى 

ن انفست م ويتدعمون بالوثتاته أنطتطة وهو يعتمتد علتى مخبترين يكطتفو: الأصلي  التحقي  الاستقصائي /1

 غهر معروفة من قبّ وهو ما يتطلص في بعض الاحهان تحاهااق ر مهه عامة حول المودوع او النطا  

وهو تحاهه لا يتوقف عند الكطف عن الحااته بتّ يتعتداها التى ف تم  :  التحقي  التفسيري الاستقصائي /2

وهتتي لرا تتة  تترية لتطتتور  1971بانتتتاغون عتتام اعمتته مثتتال نطتتر فتتحهفة "نهويتتورم تهمتتز" اورا  ال

الامتتريكههن فتتي فهتنتتام اتبت تتا الحكومتتة بتتدل المخبتتر الصتتحفي التحاهتته يتتاء فتتي رتتكّ مسلستتّ فتتي لريتتة 

 تفسهرية غالهة

ياصد بته التحاهته المبنتي علتى تحاهته ر تمي )متثلا قصتة :   التحقي  الصحفي المبني على التحقيقات /3

 .التحاهااق التي تعردت الى قيهة الرتهس الهنتون من مونهكا لونهسكي(

وعلهه فتحاهااق الا تتعلام والتحتري والتاصتي تت لي التى اطتف الحاتاته الوفتول التى الجتذور الا تباب 

العاد" وتنت ي التحاهااق في ال التص بفتتا والج اق التي تاف وراء هذا الحدث او  ام او افحاب "الحّ و

تحاهااق ر مهة اخرى لا تكمال التحاهه الاعلامي او الى اتاحة الفرفة للايتاء للتتدخّ او الج تاق  اق 

 العلاقة بالمودوع

 ، وتحاهه ال روب.هذا وبرزق اتسمهاق اخرى مرتبطة ب ذه الانواع اـ: تحاهه الخلفهة، تحاهه التوقن

 نمر من خلال::   الصحفيإعداد التحقيذ /  -

 : هّ المودوع قابّ للمعالجة؟ هّ ي م الجم ور؟اختيار الموضو  /1
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المتعلاتة بالمودتوع: متن فتور وثتاته متنوعتة، اررتهف تصتريحاق اقتوال  البحث وجمكع المعلومكات /2

 ور الاق 

 ا تكمال البحث من خلال العولو الى الفاعلهن المصالر، الج اق، تحلهّ الوثاته. وضع خطة للمعالجة /3

 .تنفيه ومعالجة الموضو  /4

 .: نطر او بث المودوعخيرةالأالمراجعة  /5

 مادمة، يسم، وخاتمةعنافر :  3تاوم على : بنية الموضو  /ر  -

 ومن خلال هذه البنهة يطرح ااتص التحاهه:

 مطكلة المودوع او الاركالهة  -أ

 الفردهاق والاحتمالاق -ب

 لرا ت ا وتحلهل ا -ق

 تاديم النتهجة الن اتهة  -ث

 هذا وتخين هذه البنهة حسص عبد اللطهف حمزو الى خمس خطواق لكتابت ا:

: يتترتبط بطبهعتتة المودتتوع او الايتتهة محتتّ التحاهتته فتتا ا اانتتت قيتتهة فتتالمة او خطهتترو او العنككوان /1

عنوان يجص ان يكون مباررا او مرازا على الناطة الأهم في المودتوع اتّ تحاهته يتيتمن ااتطاف ما فال

عنوان ارارو قد يحمّ ا م "نوع التحاهه" او عبارو التحاهه بعده يتأتي عنتوان رتهستي رتبه معلته الستلطة 

اق فرعهتة تاستم التحاهته التى فاتراق او وحتدالتحاهه او المطكلة الى يانتص عنتاوين اليوء على ميمون 

علاوو على التصريحاق الآراء او المعلوماق التي يتم ابرازها بالخط اللوّن او اي ركّ فني رختر فمتثلا ا ا 

 ارلنا كيراء تحاهه حول عجاتص الدنها او السبعة الجديدو يكتص العنوان التالي: 

 القصة الكاملة لعجائب الدنيا السبعة الجديدة ، المتوسط سلطته على العالم معالم تاريخية: هل فقد البحر 

الفرعهتة لا تاتّ اهمهتة عتن العنايتة بالصتور الر توم البهانتاق والوثتاته  لعنتاوين العناية بتالعنوان الكبهتر وا

 وغهرها مما يستند الهه التحاهه 

 التحاهه الى: عناوينهذا وتصنف 

 العنوان الدال. -1

 العنوان الانتقالي. -2

 العنوان الاقتباسي. -3

 العنوان التعليلي. -4

 هذا وتاسم العناوين الى:

 عنوان رئيسي. -1

 عنوان فرعي. -2

 .عناوين الفقرات -3
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 وهنام من يذهص الى ان العناوين التي تصلا للتحاهه هي:

 .العنوان الملخص او المختصر -1

 .العنوان المبرر لفكرو او زاوية -2

 .العنوان المودا -3

 .العنوان الوففي  -4

 .عنوان الجمّ الاقتبا هة  -5

 .التساهلعنوان  -6

 .العنوان المبارر او عنوان الجملة التويه هة المباررو -7

 .العنوان الماارن -8

هتي نفست ا عنتاوين الاخبتار والانتواع الصتحفهة والمادمتة تكتون بمثابتة الماتبلاق  اوينويلاحظ ان هذه العن

 وقاتن (بميمون التحاهه هو الذي يحدل مادمته)التحاهه حول واقعة معهنة او  للوي ة الرتهسهة

التحاهه حول انط الاق الناس وتساهلات م عن المنصص او الوظهفة التتي يطت ل ا :  المقدمة التلخيصية /2 

رتهس حزب  ها ي ،المادمة وففهة اي ان المادماق التي تستخدم في الاخبار هي نفس ا التي تستخدم في 

 التحاهه الاختلافاق في الصهاغة.

 للتحقيقات هي:والمقدمات أنوا  ولعل الانسب 

 .الاقتبا هة -1

 .التساهلهة -2

 .التاريخهة -3

 .مادمة المفارقة او التناقياق -4

 .المادمة الوففهة -5

 .المادمة التلخهصهة -6

 .مادمة الطراتف والنوالر -7

هتتذا وينصتتتا خبتتتراء الاعتتتلام ان الافكتتتار حتتتول مودتتوع التحاهتتته يجتتتص ان تكتتتون وادتتتحة وان يكتتتون 

مكتوبتا بل تة  اق ا تلوب  ترلي  التحاهتهالمطاراهن في التحاهه ممن ل م علاقة بم نة الاعلام وان يكون 

 ايتتة وتطتتوياي يستتما للاتتار  او المستتتمن او المطتتاهد بتتان يصتتبا  رفتتا فتتي التحاهتته اي ان ينتصتتر فتتي ن

التحاهه للحاهاة ولتهس لأ رافته او للمحاته وتكتون الفكترو ااثتر ودتوحا وايجتازا امتا نجتا الصتحفي فتي 

 الكتابة بل ة اعلامهة تكتفي فه ا اّ يملة بفكرو واحدو.

هه التتبعض بتتالعر  والتحلهتتّ او فتتلص المودتتوع اي عتتر  الوقتتاتن الاحصتتاءاق او م: يستتالجسككم /3

 التحلهلاق، التفسهراق، والماابلاق في ركّ مطو .الدرا اق، الماارناق، 

 لاتجتتاهيتأتي الجستتم بالمعطهتتاق الارتتارو التتى الوقتتاتن او الاقتبا تتاق ياتتدم وي تتاق النظتتر متتن تتتريها الكفتتة 

التحاهه وغالبا ما تتم الارارو الى ميامهن الوثاته لون التفافتهّ فه تا علتى ان تستتخدم الوثتاته مصتورو 

 البهاناق، الر وماق، الجداول والصور وتسمى "أللةّ التحاهه".اما يمكن اللجّوء الى 
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: هي النتاتج، الآفا ، التوقعاق، الاراراق او الحلول وهي بمثابة خلافتة قتد تثبتت متا ورل فتي الخاتمة /4

المادمة على ان تكون الن ايتاق مفتوحتة او م لاتة او رتكّ أ تئلة او تلختهص للتحاهته ويستحستن ان تكتون 

مويتول متن رتواهد ولعتاتم فتي الجستم مثتالا: برنتامج وتكترس متا هتو  متناقيتة متن المادمتة. الن اية غهتر

ينت ي بخلافة حول الفيتهحة التتي يجتري حول تا   TF6باناو intèrdite Enquête تحاهااق ممنوعة 

 التحاهه التلفزيوني.

 Mالاوالص الفنهة للتحاهه: يين بعض الاعلامههن خمسة قوالص للتحاهه وهي 

 قوالب العرض. -أ

 قالب القصة. -ب

 قالب الوص . -ج

 قالب الاعتراف. -ح

  قالب الحديث. -ه

 فنيات التحرير الاداري :  رابعا : 

 

و للوثاته والمرا لاق والنصوص والتعلهماق وفه يعتبر التحرير الإلاري عملهة الكتاب فه :تعريا / 

 .فه ة كلارية ور مهة با تخدام أ لوب فني متمهز

 

التحرير الإلاري يستخدم الأ لوب الإلاري الذي يتمهز عن باقي الأ الهص الأخرى بخصاتص خافة 

بالإلارو باعتبار ها مرفه عام وفاحص  لطة، يتعهن اختهار المصطلحاق الخافة و التعبهر المطلوب 

 .حتى تكون الوثهاة المحررو مف ومة ووادحة من أيّ تحاهه هدف الإلارو

 

ة يمهن المرا لاق والمحرراق والمستنداق التي تتعامّ ب ا الإلارو فهما بهن ا وبهن تعد وثاته كلاري

 :ويمكن حصر هذه المحرراق فهما يلي الج اق الأخرى االأرخاص الاعتبارية أو الطبهعهة

االر الة، والإعلان )وتلجأ كله ا الإلارو عندما تريد التعامّ أو الاتصال أو المخا بة : المراسلات1- 

 والمذارو والبلاا البرقهة، والا تدعاء ........الخ

 

تتعله بأحداث الإلارية ونطا  ا وهي تعُرف بوثاته السرل الإلارية )االتارير وعر  : الوثائــــــ 2- 

 (حال والمحير

 

وتعتبر و هلة من و اتّ تعتمد عله ا الإلارو أثناء ممار ة نطا  ا الاانوني تجاه : النصـــــوص3-

 (ص )االمر وم، الارار، المارر............الخالأرخا

 

 :الإداري الأسلوبب/ 
Le style Administratif 

الأ لوب الإلاري  رياة للتعبهر اتابة بل ة   لة ولقهاة وممهزو مستندو من نصوص منظمة للإلارو  يعتبر

 باعتبارها فاحبة  لطة وتعمّ لتحاهه مصالا للجم ور وعلى هذا الأ اس يتمهز الأ لوب الإلاري
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 :بما يلي 

 

   :Le respect de la hiérarchie احترام النظام التسلسلي1- 

 

  Supérieur) رتـهس ـــــــــــــــــــ) م الإلاري على التسلسّ في الوظاتف والرتصياوم التنظه

 ( Subordonné مرهوس ــــــــــــــــــــ)

 

وهنا يتريم في عملهة التحرير من خلال الكتاباق الإلارية بحهث نستطهن الاول أن هنام ل ة خافة 

 .بالرتهس ول ة المرهوس

  il ordonne فالرتهس هو الذي :يأمر

  il constate يلاحظ

  il demande يطلص

 

 il prie بهنما المرهوس: يريو

  il rend compte يادم عر  il propose ياترح

 

 La responsabilitéالمسؤولية2-

 

يعتبر مبدأ المس ولهة من أهم الأ س بالنسبة للإلارو فالأعمال والمحرراق الإلارية ياوم ب ا أرخاص ل م 

 .ي  لكاختصاص ف

 مطلوب اما أن السلطاق تستعمّ دمهر الجمن )نحن ــــ Je) أنا ــــــ)فا تعمال دمهر المتكلم المفرل 

Nous) للتعظهم في حالة تحرير العاول والوثاته  اق الأهمهة االط الاق. 

 

  :L'objectivitéالموضوعية3-

 

ل ومودوعهة وهذا يلزم المحرر الإلاري كن الإلارو في خدمة الجم ور وتعمّ لفاتدو الصالا العام في حها

 . ايتناب اّ التعابهر العا فهة والتحكمهة

  J'ai le plaisir""مثلا : يسرني ، يفرحني ، 

 J'ai le regret""ي  فني ،

 ... ي لمني

 

 :Courtoisieالمجاملة4-

 

في  لبات م باعتبار المحرر الإلاري مودوعي ومس ول يجص علهه أن يراعي رعور الموا نهن وخافة 

 .الهومهة، وهذا با تخدام عباراق من رأن ا أن تباى الآمال ولا تاطن فلة الموا ن بالإلارو

 

  "...مثلا:" لهس بلمكاننا حالها

 "...لاد أخذق علما بطلبكم و وف لن يفوتني "

 "...عندما تسما الظروف "

 

  :Précisionالدقة5-

 

بذلك يكون لقهاا في المعلوماق التي  الوثاته الثابتة ويجص على المحرر الإلاري أن يذار بدقة يمهن 
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يعطه ا وأن يكون وادحا في المعنى والعر  الذي يريد الوفول كلهه الفرل، لأن الإلارو تستعمّ 

 .الجباتي والتي يجص على المحرر الإلاري معرفت ا عباراق من الاانون الإلاري أو المالي أو

 

 "...يخ..." ، "...المتعلاة"ر التكم رقم..."، "..بتار مثلا:

  "...المنصرم بدلا من: " ر التكم التي أر لتموها في الط ر

 

 :La Concisionالإيجـــــــاز6-

 

يجص على المحرر الإلاري أن يعبر عن فكرو معهنة بأقّ ألفاظ ممكنة و لك بتجنص التكرار والعباراق 

  .التي تفهد التأويّ والتفسهر فلا كدافة ولا حذف

 

  :La Prudenceلحهرا7-

 

يجص على الإلاري أن يكون حذرا حتى لا يان في الخطأ لأنه مجال للخطأ في الإلارو وهذا معناه الدقة في 

 .التعبهر وهذا با تعمال ل ة بسهطة ووادحة

 

 :ستعمال الضمير المجهول لإخفاء مصدر الخطأاا8-

 

 "…Ma été donné de constater" "...لوحظ لي"

  ...J'ai été saisi par" " "...أخبرق بكذا"

 "…Mon attention a été attiré par" "...ألفت انتباهي"

  :Formule de conclusionصيغ الخاتمة9-

 

 " …En conclusion" "...في الخلافة"

 "…En fin" "...أخهرا"

 "…En définitif (ve)" "...في ن اية الأمر"

 "…En conséquence" "...وبالتالي"

  A cet effet"وعلهه..." "...َ"

 "…Je vous prie" "...أريوام"

  "…Je donnerai la grande importance " "... أولي أهمهة ابرى"

 "Je vous prie" "...أروام الس ر"

 .…Veuillez"" "...تابلوا"

 

 :يـــــــــــــــــــ ـــــــةدارالمراســـــــــــــــــلة الإاولا : 
 

ا لة  رياة للتخا ص والاتصال، وهي تحتّ مكانة هامة في النطا  الإلاري بحهث تمكن تعتبر المر

المصالا العمومهة من الاتصال من بعي ا البعض من الأفرال وباقي الم  ساق الأخرى واما تساعدها 

 .على تبلهغ قرارات ا والإللاء برأي ا وا تلام وثاتا ا

برقهة كلا أن هنام أركال مبسطة للمرا لة االمذارو، ويدول تتم المرا لة عالو بوا طة الر الة أو ال

 الإر ال والإعلان....الخ

 

 (1):الرسالة الإدارية الشخصية أو ذات الطابع الشخصيا / 
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بارية خافة وياصد ب ا الر الة الصالرو عن الإلارو وهي موي ة كلى أي زو غهر حكومهة )أرخاص اعت

 . أرخاص  بهعههن )الأفرال(أو كلى الجمعهاق ـــ الطرااق، 

وهي بدورها تخين كلى عدل من قواعد التحرير الإلاري المذاورو ألناه في الأ لوب الإلاري والصهغ 

 :الإلارية، كلا أن ا تختلف عن الر الة الإلارية بهن المصالا في بهانهن هامهن هما

 

  : Formule d'appelصيغة التسمية والنداء أو المخاطبة- 

 

ا م ولاص المخا بة بالر الة وعنوانه تحت ففة المر ّ في أ فّ الوثهاة في الجزء الذي ياابّ  يجص  ار

 :التوقهن فالنسبة لقفرال تكون فه ة المخا ص اما يلي

 Monsieur le directeur  هدي المدير

  Madame  هــــدتي

  Messieurs  التي

 

 :تكون فه ة المخا بة اما يليوبالنسبة لمسئولي الم  ساق والأي زو غهر الحكومهة 

 Monsieur le directeur  هدي المدير

  Monsieur le président  هدي الرتهس

 

 :صيغة المجاملة-

 

نن ي الر الة الإلارية  اق الطابن الطخصي لاتما بعبارو تنفهذ التحهة والاحترام والتادير تعبهرا عن فلة 

 بارو المجاملة منا بة لصفة وينس المخا صالإلارو بالموا نهن لأن ا في خدمت م وتكون ع

 :ويكون  لك اما يلي

 .أريو أن تتابلوا،  هدي تحهاتي الخالصة 

 .أريوام،  هدي المدير، أن تتفيلوا أ مى عباراق التادير

 .تابلوا،  هدي تحهاتنا

 المرجع : 

بالموا ن تتحد الإلارو أي المنظم لعلاقة الإلارو 04/07/88بتاريخ 131-88-من المر وم 26المالو -(1)

  .كيراء من رأنه أن يساعد قدر الإمكان على ا تعمال  بّ البريد وال اتف في علاقت ا بالموا نهن

 

  :الرسالة الإدارية بين المصالحب / 
 

هي الر الة المتباللة بهن مصلحتهن عمومهتهن، أي تلك التي يوي  ا رتهس مصلحة عامة كلى رتهس 

 . من لاترو مرازية كلى لاترو مرازية أو من لاترو مرازية كلى مصلحة خاريهةمصلحة عامة أخرى و

ويتطلص هدا النوع من الر اتّ تجسهد ما  ارناه في الأ لوب الإلاري والصهغ الإلارية من مراعاو الطكّ 

املة المطلوب للر الة بذار اّ البهاناق الوايص كظ ارها في هذا الإ ار اما أن ا تحتوي على فه ة المج

 .لأن ا بهن رتهسي مصلحتهن عمومهتهن

 

 :الصيغ الإداريــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــةج / 

Formules administratives 
 

يلجأ المحرر الإلاري كلى ا تعمال عدل من المفرلاق والعباراق والمصطلحاق والصهغ الإلارية التي من 

 .لكون ا تستجهص لليروراق الإلارية وتتسم بفرو  تعبهرية لقهاةرأن ا تس هّ م مة المحرر والاار  معا 
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وهذا معناه أن ل ة خافة بالإلارو الأمر الذي يحتم على المحرر الإلاري معرفت ا والتعول على ا تعمال ا 

 :من مراعاو الدقة والودوح والإيجاز حتى تكون محرراته مف ومة ووادحة و نطهر كلى بعض الأمثلة

 

  :قديمصيغ التد / 

:  Formules d'introduction 
 

 .......................... .رلا على ر التكم.......................بتاريخ -

.........En réponse a votre lettre N°.......................du 

 

.................................................. ...........J'ai l'honneur 

 ............................................ ا لمكالمتكم ال اتفهة بتاريختبع -

......... Suite a votre communication téléphonique du 

 

 ........................ خلال الزيارو التي قمتم ب ا لمصالحي بتاريخ –

Lors de la visite que vous avez effectué à mes services 

du…………………………………...... 

 

 المتيمن الاانون الأ ا ي للوظهف العمومي يطرفني 2006يولهو 15بتاريخ  03-06 باا لقمر رقم  -

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

Conformément à l'ordonnance n° 06-03 du 15 juillet 2006 portant statue de la 

fonction publique j'ai l'honneur…  

 

 :بدون التهكير بالمرجعذ / 
 . .................................................. يطرفني أن أخبرام -

J'ai l'honneur de vous informer………………………….. 

 

 ........................ ........................................يطرفني أن أحهّ كلهكم-

J'ai l'honneur de vous transmettre……………………….. 

 

 ................ ........................................يطرفني أن أعر  علهكم -

J'ai l'honneur de vous exposer………………………….. 

 

  :تقديم الرسائل بين المصالحر / 

 

اما تساعد هذه البهاناق  هنام يملة من البهاناق يجص كظ ارها في هذه الر الة وتجعّ من ا ركلا ممهزا

 : على ف م السرين للر الة

 

 En têteالدمغة1-
 

هو  لك البهان الذي يظ ر في أعلى الصفحة بودوح وبكامّ الحروف والذي يطهر كلى ا م الدولة والنظام 
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 .الجم ورية الجزاترية الديمارا هة الطعبهة:الر مي ل ا مثال

 

   :Timbreالطابع2-
 

 : وهو يحتوي عالو على

 .ا م الوزارو-

 .المديرية أو الولاية ا م-

 .ا م المديرية أو الاسم أو الداترو أو البلدية-

 .ا م المديرية الفرعهة أو المصلحة أو المكتص-

 

  :الرقم الترتيبي أو رقم التسجيل3-

Référence du document 

الوثهاة عند الإر ال من كدافة اختزال بهاناق التي تفهد أقرب الج اق الإلارية المصدرو  سجهّت هو رقم 

 . للر الة من  ار  نة الإفدار ويكون  لك في  طر واحد يفهد مرين الوثهاة

 07م.م/م ل/م ق.ب //101مثال: رقم 

 

  :Lieu et dateالمكان والتاريخ4-

ال امة في النطا  الإلاري ومن أهم العنافر الأ ا هة التي مكان وتاريخ كفدار الر الة من الأمور 

تعطي للر الة الصفة الر مهة وتبهن تاريخ  ريان مفعول ا وحساب الآيال الاانونهة المتعلاة بالآثار 

 . لكالاانونهة التي يمكن أن تترتص عن 

 ويجص اتابة  لك بكّ ودوح وفي عبارو واحدو 

 2008نوفمبر  02مثال: البهض في 

 

  :Dest -Expصفـــة المرسل إليـــه5- 

 

لا تشتمل الرسالة الإدارية بين المصالح عل صيغــة التسميـــة بل ذكر صفة من المرسل والمرسل إليه ) 
 .(الاسم الوظيفي أو الرتبـــة

بعض الأحيان الجهة المختصة فعلا في ذكر الموضوع كما يمكن إضافة بيان يفيد الواسطــة ) تحت  وفي
 ( s/couvertإشراف 

 مثـــال: رئيس المجلس الشعبــي البلدي

 إلى

 السيد والي الولاية

 تحت إشراف

 .السيد رئيس الدائرة
 

  :Objetالموضوع6- 

 

ة ومفيدة المسألـــة المطروحة في الرسالــة على شكل عنوان نشير في هذا البيان في عبارة أو جملة وجيز
 .يفيد المعنى العام للرسالة المحررة

 

  :Référenceالمرجـــع7- 
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يكون هذا البيان مباشرة تحت الموضوع للتذكير بالوثائق السابقـــة التي يرجع إليها في الرسالة 
 .المطروحة أي ما يستند عليه في ذلك

 ...المتعلق بـ 20/09/2008بتاريخ  1005رقم  مثـــال: منشور
 

  : Jointes–Pièces:الأوراق المرفقـــة8- 

 

 .نشير في هذا البيان إلى الوثائق والمستندات التي ترفق بالرسالة مع ذكر طبيعتها وعددها
 

  :Le corps de la lettre:تصميم الرسالـــة9- 

 

منتظمة ومنسجمة أين يتم تفصيل الموضوع وهو عرض الموضوع في شكل نص تحتوي على فقرات 
وتحليله مع مراعاة ما تم ذكره في الأسلوب الإداري والصيغ الإدارية وهو يحتوي على مقدمة وعرض 

وخاتمة في شكل نص منسجم ومتكامل بحيث يكون هناك مدخل للموضوع بصفة وجيزة مع ربطها 
مختلف أجزاء هذا العرض وحسب الأهمية بالعرض لفصل المسألة المطروحة مع مراعاة التوازن بين 

 .والترتيب المنطقي للأفكار مع دخول إلى الخاتمة في شكل وجيز يفيد النتائج أو الإجراءات المقترحــة
 

  :Signatureالتوقيـــــع10- 

 

يفيد التوقيع عنصر السلطة والاختصاص معا، وهو الذي يضفي الصفة الرسمية على الرسالــة أو 
الإدارية، ويحمل المسؤولية للموظف صاحب الوثيقة كما يؤكد التوقيع صحة الوثيقة المكتوبــة الوثيقــة 
 .وصدقها

لا يوقع الرسالة الإدارية إلا الموظف الذي له اختصاص في ذلك أو الذي يتلقى تفويضا أو أمرا بذلك 
 .وهذا ما يجب إظهاره في بيانات التوقيع

 تى يكون صحيحا ويحتوي التوقيع على بيانات خاصة ح
 .صفــة المسؤول -

 ...نيابة عن –بأمر  –صيغــة التفويض، التفويض  -

 .الإمضاء -

 .الاسم واللقب -

 .ختم الإدارة -

 

 الوثيقة الإدارية: الرسالــة الإداريـةنموذج 

 

 ـــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــ

 En tête: (1) "الشعبيةالدمغــة: " الجمهورية الجزائرية الديمقراطية 

 

 Timbreالطابـــع 

 المكان والتاريخ

Lieu et Date 

 

 N° D'ordreالرقم الترتيبي 
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 Qualité de L'expصفة المرسل 

 إلى

 ـــــــــــــــــــــــــ ــ

 Qualité de Destصفة المرسل إليه 

 (S/Couvert  الإشراف ) الواسطة

 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــ

 

 Objet :الموضوع

 P. Jointes:المرفقات

 Référence:المرجـع

 

 تصميم رسالة النص

 

 ـــــــــــــــــــــــــ ـــ

 

 Marge :الهامش

 Qualité du signatureصفة الموقـع 

 Signatureالإمضـــاء 

 Prénomالاســــم 

  Nomاللقــــب 

 Cachetالختم الإداري 

 

 

 

 ـــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــ

 "" الجزائر جمهورية ديمقراطية شعبية 1996من دستور  1المادة  :(1)
 

 :وثائــــق السرد الإداريــــــــةثانيا : 
 

 *كالتعليمة الادارية ، : هناك جملة من الوثائق الإدارية تحددها الإدارة لها علاقة بنشاطها 

-Compteعـرض حــال  *،  Rapportالتقريـــــر  *، P . V : Procès Verbalالمحضــــر  

rendu  

 

 / التعليمة :  1

رئيس الحكومة، وزير(. و  هي وثيقـة ذات أهميـة خاصة و تصدر غالبا عن سلطات إدارية عليا)ممثل
 .بصورة واسعة لكونها توجه للمصالح المركزية و المصالح الخارجية نشرها يتـم

 مد الموظفين بالكيفيات الواجبة لتطبيق و فهم النصوصها في كونها تأغراض تتمثل-
النصوص التشريعية و  للغير و هذا يعني أن تغيير غير ملزمةو هي بذلك ، التشريعية و التنظيمية 
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  .التنظيمية يبقى من اختصاص الجهات القضائية دون سواها

 

 صلحية ( / التعليمة الادارية : ) التعليمة الم 2

هي نوع من المذاراق الالارية التي تكون من المدير او الرتهس المبارر نحو مرهو هه قصد تبلهغ 

 الاوامر و التويه اق  واء للمستخدمهن ) الموظفهن و العمال ( او المصالا .

وقد تكون الاوامر من المدير او من ره اء المصالا أي من اعلى مستوى الى المستوياق الاخرى 

 بالتدرج ف ي نوع من الاتصالاق النازلة .

 خصائص التعليمة الادارية :  /ا

تتيمن تعلهماق موي ة الى المستخدمهن العاملهن تحت  لطة الرتهس الالاري مصدر التعلهمة الالارية -

 ،ف ي تتيمن اوامر و تويه اق من المستوى الاعلى الى المستوى الاقّ في الترتهص الالاري .

 وعا واحدا من مراعاو الدقة و الودوح .تتناول مود-

تحوز على ففة الالزامهة با تهفات ا ررو  التبلهغ الى المعنههن  ، من الارارو الى الزامهة عدم  مخالفت ا -

 نصا تطريعها او تنظهمها  اريا في الالارو .

يستلزم مراعاو  تجسد التعلهمة الالارية ممار ة الرتهس الالاري للسلطاق المخولة له قانونها مما-

 الصلاحهاق الاانونهة و نطا  الارراف الالاري.

و علهه يمكن للمس ول مصدر التعلهمة الالارية مراقبة مدى الالتزام بالأوامر و التويه اق على مستوى 

الافرال او المصالا التي و ي ت ل ا التعلهمة ، هذا و في حالة مخالفة التعلهمة المصلحهة عااب مالي او 

 حسص ما تنص علهه الاواعد و اللواتا المنظمة لاخّ الم  سة .معنوي 

 ب / متى يتم استخدام التعليمة الادارية :

 تستخدم في الاغرا  التالهة :

 افدار تعلهماق و اوامر من ا :  -
 الالتزام بأوقاق العمّ ، -
 المحافظة على و اتّ الالارو . -
 التحلي بأخلاقهاق الم نة . -
 : مثّ :اعطاء تويه اق و نصاتا  -
 الحرص على النظافة و تدابهر الامن و الوقاية . -
 تبلهغ معلوماق : مثّ :الت ههراق التنظهمهة الطارتة و معلوماق تخص المستخدمهن . -

 
 : ج / عناصر التعليمة الادارية

 تتيمن التعلهمة المصلحهة على غرار باقي الوثاته و المرا لاق الالارية عدلا من العنافر من ا 

 

 را هة الوثهاة : تحمّ الدم ة ) التسمهة الر مهة للدولة و  بهعت ا الد تورية (. -

 الطابن أي الج ة الالارية المصدرو للتعلهمة الالارية .-

 تاريخ و مكان تحرير التعلهمة الالارية .-
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الرقم التسلسلي  باا للترتهص المسجّ في  جّ البريد الصالر او السجّ الخاص بالم  سة ان -

 ويد .

 عنوان التعلهمة الالارية و الج ة المويه اله ا .-

 نص التعلهمة الالارية .-

 الصفة و الوظهفة التي يط ل ا الموقن و المميي ا فله .-

 التوقهن و ختم المصلحة .-

 

 د/ تحرير التعليمة الادارية : 

 

تتمهز بالأ لوب المبارر  تخين التعلهمة الالارية لاواعد التحرير الالاري للمرا لاق و الوثاته ، 

و تالهص نطا  المجاملة على اعتبار ان ا تتيمن تعلهماق  و اوامر موي ة من الرتهس الى 

المرهو هن ، تتسم بالصرامة و العالانهة ب ر  تحفهز و اقناع المخا بهن ، و بطرياة تيمن 

ق و الا الهص الدافعة امتثال ه لاء للتعلهماق و الاوامر ، اما يمكن عند الاقتياء  ار المبررا

الى تحرير التعلهمة او الى اتخا  التدابهر الوارلو فه ا . هذا و بجص على المحرر توخي الايجاز 

قدر المستطاع و الااتفاء بطرح التويه اق او المعلوماق بصهغ مجملة ، و اذلك ينب ي تجنص 

 لهلها و لا عردا مفصلا .الا تر ال و الا الة في الطرح و التبرير لكون ا لا تتطلص عملا تح

 : المحضر/  3
 
 .هو سرد كتابي يقوم به المحرر، مما رآه أو سمعه، أو أحس به أثناء قيامه بواجبه بكل موضوعية 

محرر المحضر شخص ذو صلاحيات، أو وظيفة محددة مثل: دركي أو شرطي، أو قاضي التحقيق أو 
 .مدير ذو مؤسسة ما

قيمة قانونية، ولهذا لابد أن يحمل توقيعا محددا، وهذا ينطبق على جميع الأشخاص ومنهم  للمحضر
 .الشهود والخصوم

المحضـــر: هو وثيقة إدارية تسرد فيها الأحداث والوثائق من عون مكلف أو محلف أو مؤهل كما يعتبر 
 .أو مختص لذكر وقائع اجتماع معين وهو يمتاز بالقوة في الثبات

 : تعتبر المحاضر مهمة لكونها :  ية المحاضرأ / اهم

 سجل عمل المؤسسة او الادارة اذ يتم الرجوع اليها في كل الاحوال .-

 شاهد على القرارات المتخذة في اطار مهمة تسيير الاعمال على سبيل المثال : ادارة الاجتماعات .-

 قيامهم بنشاطهم اليومي .تعكس التوجيهات التي يرجع اليها الموظفون للعمل بها اثناء -

تساعد على تذكير المشرفين و المتابعين للموضوع المناقش كما يحصل على مستوى الاجتماع للقيام -
 بالمهام المكلفين بتنفيذها كما تساعد المؤسسة على المتابعة ، التقييم و المحاسبة عند اقتضاء الامر .

 وظفين و المسؤولين على حد سواء .معرفة الحضور و الغياب و درجة الاهتمام لدى الم-

 اعلام المتخلفين او الغائبين بالنتائج ، التوصيات و القرارات التي تم اتخاذها . -

:) ماهي المعلومات او الامور التي يجب تسجيلها و عدم اغفالها عند كتابة  ب / خصائص المحضر
 المحضر؟ ( 

خاصة في الاجتماع ، لأنه من لناحية  ليس على المحضر او كاتب المحضر تدوين كل ما يقال و -
 القانونية غير ممكن الا اذا تم الاستعانة بمسجلة عند الضرورة .
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 يجب تدوين جدول اعمال الاجتماع في حالة كتابة المحضر . -
 تسجيل اسماء الحضور و المعتذرين عن الحضور و كذا الغياب . -
 تاريخ و توقيت انعقاد مناسبة تدوين المحضر . -
 يلة موجزة لما تم تنفيذه من قرارات و ما لم يتم تنفيذه .تدوين حص -
 تسجيل ما تم مناقشته باختصار مفيد و لكن بدقة ووضوح . -
تسجيل نتائج النقاش و القرارات المعلن عنها و المتخذة فعلا الى جانب الملاحظات و  -

 الاقتراحات التي تم ابداؤها .
 سبة المقبلة و تاريخها .تدوين ساعة الانتهاء مع تسجيل وقت عقد المنا -
 : يضم المحضر العناصر التالية :  ج / مكونات المحضر -

 
 : تتضمن موضوع الجلسة ، تاريخ و ساعة انعقادها ، المكان ، قائمة الحضور و الغياب المقدمة  -
 : يتضمن جدول الاعمال و اهم النقاط و المداخلات التي تم تناولها . العرض -
وصيات او النتائج التي اسفر عنها اللقاء او المناسبة المنعقدة مع تحديد : تقديم ابرز الت الخاتمة -

 وقت نهاية الجلسة .
 :ثمة نوعان رئيسيان من المحاضر :أنــواع المحاضــر

 

مثل: محضر مباحثات أو مداولات مجلس الإدارة، محضر  المحاضر المتعلقة بالشؤون الخاصة .1
  .جمعية عامة للمساهمين، محضر التحكيم بين مؤسستين، ومحضر الإجراءات التأديبية ... الخ

 

مثل: ضبط مخالفة لقانون ما، محضر التحقيق والذي يشرف  المحاضر المتعلقة بالشؤون العمومية .2
 .على تحريره قاضي التحقيق

 

 :تحرير المحضــــر شروطد / 

 :على محرر المحاضر أن يحرص على تحقيق الشروط الآتية في أي محضر يحرره

 الاستعداد النفسي الجيد لكاتب المحضر من خلال حضوره قبل المدعوين او المشاركين لامكانية-
تحضير وثائقه و تجنب نظرات الحضور التي قد تربكه و تشتت افكاره ، التركيز و الاصغاء بانتباه ، 

الالمام بمهارة و قواعد التلخيص ، السرعة في التدوين و تكتسب مع الوقت بالتدرب على الكتابة، تدوين 
يجب تدوينه مسبقا من خلال  النقاط و التفاصيل المهمة و المسائل و القرارات المتفق حولها ، تحديد ما

 التعاون مع الرئيس ) ضبط محاور المحضر (.

-سرد تفاصيل الحدث كما وقعت ..../.... 

الالتزام بأقصى قدر من الموضوعية والتمحيص. 

أكبر درجة من الدقة في استعمال الألفاظ والمصطلحات  الاهتمام بفن الصهاغة و التحرير من تحري
 .وتركيب العبارات

(.نقل الحدث بأمانة وعدل ونزاهة )توخي الموضوعيــة 

التأكد من توقيع جميع الحضور على السجل المخصص لذلك مع اعطاء التفاصيل المطلوبة ) الرتبة ، -
 اسم المصلحة ، عناوين الاتصال ( .

 تحديد الوثائق المرفقة مع الاستفادة من المحاضر السابقة كنموذج .-
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 :  المحضرذ / صعوبات كتابة 

 عدم القدرة على الاستشعار او توقع كل ما يمكن قوله اثناء النقاش . -
 سوء ادارة النقاش و الفوضى . -
 عدم التزام الحضور بالنقاط المطروحة في النقاش . -
 غياب التعاون و عدم وضوح مفكرة الاجتماع مثلا ) الاجندة ( . -

 / عرض الحال :  4

او انجازاق تمت على مستوى الم  سة او المرفه ، بحهث تأخذ هذه  هو وثهاة يتم من خلال ا  رل احداث

 الوثهاة ركلا اتابها قصد حفي ا و اررفت ا نظرا لأهمهت ا.

 

 ا / اهداف كتابة عرض الحال : 

 تسلهط اليوء على الحااته الا ا هة من حهث  لامت ا و تاديم لمحة عامة عن المودوع او الحدث .

 : يطتر  في اتابة عر  الحال مايلي :  الحالب / شروط كتابة عرض 

   ّ التصفا و الاراءو ) اّ فارو تتيمن فكرو واحدو ( .، وادحا ، ان يكون راملا .مويزا -

 ا تعمال الماق ميبو ة و لقهاة .-

 لا يتيمن الناد و الآراء الخافة .-

 5 / التقريــــر:

  
وضح الراي او المسالة و حققه .هذا التوضيح  التقرير : اشتقت كلمة تقرير من الفعل قرر بمعنى

يعد عرضا رسميا و مختصرا لمعلومات او حقائق و بيانات محددة  قصد استخدامها لغرض 
 معين ، كما يهدف التقرير الى توضيح مزايا و عيوب عمل معين.

 
بيانات تتعلق كما يمكن تعريفه على انه :وثيقة ادارية ووسيلة لعرض و نقل معلومات او الحقائق و 

بموضوع ما او مسالة ما .يتم عرضها بشكل تحليلي مبسط مع ذكر المقترحات التي تتناسب مع النتائج 

المراد التوصل اليها .وهي نوع من انواع الكتابات الوظيفية المتداولة بين مختلف المؤسسات ،فهو 

 يضمن جمع اكبر قدر من الحقائق و المعلومات حول موضوع معين  .

 ا / المحتوى :

صفحة و يكون مرفقا بجدول ارسال ، و ينقسم التقرير الى ثلاثة اقسام  15الى 10يتكون التقرير من  

 اساسية و هي :

: تعرف بموضوع التقرير ، الهدف منه ، حدوده و الجهة الموجهة اليها . مقدمة-  

ن الاحداث و مكانها اذا و تعرض فيه المعلومات و الحقائق او النتائج و تتضمن  زم صلب الموضوع :-

 كان نوع التقرير يستدعي ذلك .



52 
 

: تلخص افكار التقرير ، كما تبين راي كاتبه بتجرد ، او تتضمن توصيات او مقترحات حول  خاتمة-

 موضوع التقرير .

 ب /  شروط كتابة التقارير : 

:  ييشترط في كتابة التقرير ما يل  

التفكير الموضوعي و الاستنتاج المنطقي .-  

الوضوح ، الدقة ، الموضوعية و الايجاز الى جانب مراعاة التسلسل الزمني .-  

القدرة على التعامل مع المعطيات و المعلومات ، معرفة و فهم الاتجاهات الانسانية في بيئة العمل .-  

توقع ردود فعل القارئ حول مضمون التقرير .-  

همية الموضوع و طبيعته .قد يأخذ التقرير شكلا مكتوبا او شفويا حسب درجة ا-  

تضمين التقرير المكتوب لجملة من الحقائق ، المعلومات ، المقترحات و التوجيهات .-  

ا تعمال فهاغة بسهطة و ا لوب ل وي  لهم .-  

 ج / اهمية و اهداف التقرير : 

المستجداق ، تكمن اهمهة التارير في اونه يعد الاو مراقبة و تاههم لأعمال و انططة الم  سة اما يودا 

:  ىهذا و ت دف التاارير كل  

اعطاء معلوماق الارية لازمة عن العمّ ، و تفسهر ظاهرو او مجموعة من الظواهر المرتبطة بمستابّ -

 العمّ ، الى يانص عر  افكار يديدو قصد تحسهن نمط ووتهرو العمّ .

مة لصناعة قرار منا ص و فعال .لرا ة مطكلة محدلو في بهئة العمّ ، و العمّ على توفهر معلوماق لاز-  

بهان حالة مصلحة ما في فترو زمنهة معهنة و تحلهّ ودعهت ا او ا تاصاء معلوماق و احصاتهاق .-  

وفف حالثة او واقعة من التطخهص الجهد و ابراز مطكلة او مجموعة المطااّ التي تعتر  السهر -

 الحسن للعمّ على  بهّ المثال .

 د / خطوات اعداد التقرير : 

)نموذج تقرير علمي :حتى يتمكن المحرر من انجاز تارير يهد و فعال ، يجص اتباع الخطواق التالهة 

  كتقرير التربص(

الطعور بالمطكلة ) مودوع التارير ( تحديدها و تحلهل ا : تعتمد هذه الخطوو على م ارو ااتص التارير -1

مراحّ .الفي تحديد المطكلة و هي من اهم   

تحديد هدف التارير و ههكله العام : تحديد  ال دف من التارير يحاه المزايا التالهة :-2  

عر  منظم و منطاي لقفكار،-  
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اعطاء اّ يزء في التارير الادر المنا ص من الاهتمام وفاا لأهمهته ، ماارنة بالأيزاء الاخرى .-  

 التارير. تحديد الوقت ، الج د و المصالر الازمة للانت اء من اتابة-

تنظهم البهاناق و المعلوماق و تحلهاها : و ياصد ب ا الحااته و الآراء التي تخدم التارير و التي تتعله -3

 بمودوعه مباررو و ت لي الى ا تخلاص نتاتج محدلو لذا لابد من :

تحديد مصالر البهاناق و المعلوماق )مرا لاق و  جلاق....... (-  

المعلوماق )ملاحظة ،ماابلة ، ا تبهان ......(تحديد  ر  يمن البهاناق و -  

تنظهم و ترتهص البهاناق و المعلوماق .-  

العر  البهاني للمعلوماق ) ر وم ، يداول .....(على ان يراعى في ا لوب العر  البسا ة و الابتعال -

ة يمكن ان تكون عن التعاهد و تودها مصالر المعلوماق ،  و ا ا تم ا تخدام عدل ابهر من الر وم البهانه

 في ملحه خاص .

تفسهر البهاناق و تحلهل ا : من اليروري ودوح البهاناق و تفسهرها تفسهرا منطاها بعهدا عن التحهز .-  

 ذ / منهجية اعداد التقرير :

لماذا ؟؟ –متى  –اين  -كم  –ماذا  -من  -طرح الاسئلة : كي  -  

 ر / الخطط :

: العر  )الفردهة (/العر  المعااس / الخلافة او الحوفلة الخطة الوصفية -  

 : الودعهة )الوقاتن(الا باب /النتاتج / الاقتراحاق و الحلول .          الخطة التحليلية  -

: من خلال ابراز المطكلة او الاركالهة ، الا باب ، النتاتج )المابولة و غهر المابولة (، تفكي  الخطة 

المستبعدو على المدى الاريص ، المتو ط و البعهد . الحلول الصحهحة و  

 : تراعى المساتّ التالهة في العر  : ز / طريقة العرض

ودن الجدول الزمني : يتم هنا تحديد الزمن المنا ص للانت اء من اّ خطواق اعدال التارير .-  

 اتابة التارير: لا بد في هذه المرحلة الانتباه الى ودن : 

يذاب يعبر عن مودوع التارير و يطجن على تصفحه ، عنوان وادا و-1  

عر  المعلوماق بصورو متسلسلة و منظمة ، تطتمّ على عناوين رتهسهة و اخرى  فرعهة .-2  

ابراز النتاتج التي تم التوفّ اله ا و الماترحاق المادمة .-3  

 

 : يجهص ااتص التارير من خلال ا على عدو ا تفساراق : س / المراجعة

  

ودوح الناا  و المساتّ المطروحة للنااش.-1  

ت طهة التارير لكّ الناا  المطروحة بطكّ يهد و نايا .-2  

تحديد  رياة العر  :  واء اان امام مجموعة ارخاص او ههاو معهنة. - 3  



54 
 

 

 ش / انوا  التقارير :

..............................هنام عديد الانواع من ا الالارية ، الاقتصالية ، العلمهة   

: هي التي تعر  بطرياة مفصلة مجرياق التحيهر لنطا  او حدث هام / التقارير الادارية  1

 )م تمراق ، لااءاق لورية ، م ماق ، زياراق التفاد ...........(

،  : تصف الظاهرو اما هي و تجهص على الا ئلة : اهف ؟ ، من ؟ ،متى ؟ / التقارير الوصفية 2

 ما ا؟   

: هي التي تبث ا و اتّ الاعلام الجماههرية . / التقارير الاخبارية 3  

: هي التي لا تاتصر على الوفف فاط  بّ تاوم بماارنة و لرا ة الا باب / التقارير التحليلية  4

 و اقتراح الحلول .

: تستخدم بطكّ بارز و في اغلص الم  ساق من ا :  / التقارير المالية 5  

:يتيمن تحلهلا وافها لمطروع المهزانهة من حهث تقرير رئيس المؤسسة المتعل  بالميزانية ا / 

 المداخهّ ، النفااق من ابراز العنافر الا ا هة التي تاتيي التبرير و التودها .

: يتناول رتهس الم  سة في هذا النوع  ب/  تقرير رئيس المؤسسة المتعل  بالحساب المالي

ّ ، النفااق و الفواتض المالهة و اذا الصعوباق التي اعتردته في تنفهذ رروحا حول المداخه

 مهزانهة السنة المنصرمة و اّ ما من رانه ان يفهد الوفاية في مجال ا تعمال الاعتمالاق المالهة. 

 انوا  اخرى من التقارير حسب نشاطات المؤسسات :

  

:  تقرير الحوادث  المتعلقة بالموظفين /6  

وف التي وقعت فه ا الحالثة من حهث المكان ، الزمان و الا راف المس ولة عن يتيمن الظر

الحالثة و الايراءاق المتخذو للتكفّ بودعهة الموظف المصاب ،او تدابهر عاابهة في حالة 

 الاهمال او التاصهر.

: يتعله بالحوالث التي تان تحت مس ولهة الارو  / تقرير عن حادث او حوادث مدرسية 7

سة ، و يتيمن عدو عنافر : اطرح الحالثة ،  ار المتسببهن فه ا ، الط ول ، الايراءاق الم  

المتخذو للتكفّ بالمصاب ، و ينجز هذا التارير على مطبوع ر مي خاص بالم  سة ، اما تويه 

 نسخا منه الى مديرية التربهة.

هن مستطار التربهة و ناتص : يعد هذا التارير همزو وفّ ب/ التقرير اليومي لمستشاري التربية  8

المدير المس ول البهداغويي او رتهس الم  سة ، حهث يتيمن مجموعة من المعلوماق المتعلاة 

بلحصاء التلامهذ و غهابات م ، حالة ال هااّ ، مواظبة الا اتذو ، المساعدين و ملاحظاق اخرى 

 حول مجرياق النطا  خلال الهوم.

 

تصادية : التقرير اليومي للمصالح الاق /9  

يتكفّ المسهر المالي بلعدال هذا التارير الذي  يتناول مجموعة من العنافر المتعلاة بلحصاء 

التلامهذ ، الموظفهن المستفهدين من الويباق ال ذاتهة : فطور الصباح ، ال ذاء و العطاء و مواظبة 

هة ادافة الى الار ال المستخدمهن و حالة الاقسام و اينحة المدر ة و ملحاات ا االمنطاو الرياد

 المنجزو و غهرها من الملاحظاق الاخرى المتعلاة بالسهر المالي للم  سة .

/ التقرير اليومي للممرض :  10  
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و يستعر  خلاله الممر  الحالاق المردهة المسجلة خلال الهوم و الايراءاق المتخذو للتكفّ 

غهرها من الملاحظاق الاخرى  واء بالمردى ، من حهث العلاج و تاديم الا عافاق الاولهة و 

 تلك المتعلاة بالصحة المدر هة او الصحة العمومهة.

 

/ تقرير المكتبة:  11  

يتكفّ بتحيهره المكلف بتسههر المكتبة ، و يتناول عدو عنافر تتعله بعدل المستفهدين و نسبة 

و غهرها من   الماروتهة ، ودعهة المكتبة و الاحتهاياق الجديدو الى يانص حالاق الاتلاف

 الملاحظاق و الاقتراحاق الاخرى التي ترمي الى تحسهن تسههر المكتبة .

/ تقرير المخبري :  12  

يحرره اما المس ول عن المخابر  او المخبري ، حهث يادم عردا عن ودعهة المخابر و الو اتّ 

 دف الى تحسهن المستعملة و حالاق الاتلاف ، الى يانص تاديم الماترحاق و الملاحظاق التي ت

 ررو  العمّ .

 )استنتاجي(الفرق بين عرض الحال ، المحضر و التقرير
 
: هو وثيقة إدارية ينقل فيها المرؤوس وقائع ما قصد ترك أثر مكتوب، ولا يشتمل عرض حــال -

 .بصفة مجردة  على اقتراحات كالتقرير، الغرض منه اطلاع المسؤول عن الحادث أو الواقعــة
 

مفصل لموضوع الاجتماع اواي  فعل هو وثيقة إدارية تمكن من تقديم عرض : المحضر -
اتصال تنظيمي كما ورد، مع اسناد مانم الاتفاق عليه من توصيات و مسؤوليات  على 

 .الحاضرين المتواجدين خلال مناسبة كتابة المحضر 
 

من تقديم عرض للرئيس عن قضية معينة بكامل  المرؤوس: هو وثيقة إدارية تمكن التقريــــر -

  .التفاصيل مع تقديم الاقتراحات بغية الحصول على الموافقة أو اتخاذ التدابير
 

. 
 

 

 


