
المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم

ساءالإدارة العامة لتربية وتعليم بالأح

الثانوية الثالثة بالمبرز

دلال الخميس/ إعداد أستاذة مقرر التربية المهنية 



جماعيةنوع المهمة

بالكتابةالمحاورةأسلوب تنفيذ النشاط

دقائق8مدة النشاط

دلال الخميس/ إعداد أستاذة مقرر التربية المهنية 



دلال الخميس/ إعداد أستاذة مقرر التربية المهنية 



:يعرف التقرير بأنه 

.كل في مجال اختصاصه

وسيلة من وسائل الاتصال الفعال 

في منشات الأعمال

لفةالمختبين المستويات الإدارية، 

وبين وحدات النشاط 

دلال الخميس/ إعداد أستاذة مقرر التربية المهنية 



سمات التقرير

مختصرا  واضحا  

دقيقا  شامل  

موضوعيا  مقنعا  

خاليا  من الأخطاءمنظما  

دلال الخميس/ إعداد أستاذة مقرر التربية المهنية 



سمات مُعد التقرير

القدرة على التفكير 

المنطقي

القدرة على الاستنتاج 

والربط بين الأمور

القدرة على التفسير 

وتبسيط الأفكار

القدرة على التعبير 

اظ والصياغة واختيار الألف

والتعبيرات المناسبة
دلال الخميس/ إعداد أستاذة مقرر التربية المهنية 



ن التقرير
ف م

الهد

نقل معلومات

عرض مشكلة

عرض بدائل و حلول للمشكلة

عرض انجازات

إرشاد المسؤلين

الرد على تساؤلات

تحليل مواطن القوة و الضعف في المؤسسة

تحليل بيانات

معلومات مرجعية

دلال الخميس/ إعداد أستاذة مقرر التربية المهنية التوثيق و التسجيل



المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم

ساءالإدارة العامة لتربية وتعليم بالأح

الثانوية الثالثة بالمبرز

دلال الخميس/ إعداد أستاذة مقرر التربية المهنية 



 أنواع التقارير
 حسب الفترة الزمنية حسب شكلها   حسب موضوعها و أهدافها حسب طبيعتها

 وصفية

 خباريةا

 تحليلية

 خاصة

 تقرير أداء

 تقرير تحديد مشكلة

 تقرير تحليل مشكلة

 ا  ررارتقرير معلومات لاتخ

 خصصتقرير فني مت

 تقرير طبي

 رسمية

 غير رسمية

 تصرةمخ

 مطولة

 دورية

 غير دورية

دلال الخميس/ إعداد أستاذة مقرر التربية المهنية 



:الهدف من النشاط 

فرديةنوع المهمة

المناقشةأسلوب تنفيذ النشاط

دقائق5مدة النشاط

(2/ 4/ 3) نشاط  

.تحدد الطالبة أنواع التقارير وفقا  للتقسيمات الأساسيةأن  

 
 أسماء التقارير

 أنواع التقارير
حسب موضوعها  حسب طبيعتها

 و أهدافها
 حسب شكلها  

 
حسب الفترة  

 الزمنية

 (سحر الاتصال ) عن برنامج تدريبي تقرير
 تقرير المبيعات الأسبوعي

 تقرير عن تطور العمالة بالمؤسسة
 قادمخلال العام التقرير عن التنبؤ بالانتاج و المبيعات 

 موظف   تقرير شهري عن
رأس ماعز في حريق مجهول  150تقرير عن نفوق 

 الأسباب

  
  

  
  

    
  

دلال الخميس/ إعداد أستاذة مقرر التربية المهنية 



 مكونات التقرير

 نهاية التقرير جسم التقرير المقدمة

 الموضوع

 هدف

 الجهة

 خصمل

 ب+ عرض ع 

 ب+ تحليل ع 

 خصمل

 ارتراحات و توصيات

 مراجع

 ملاحق

دلال الخميس/ إعداد أستاذة مقرر التربية المهنية 



:الهدف من النشاط 

فرديةنوع المهمة

المناقشةأسلوب تنفيذ النشاط

دقائق5مدة النشاط

(3/ 4/ 3) نشاط  

.الأساسية للتقريرالعناصر التالية في أي من مكونات تحدد الطالبة أن  
 

 العناصر
 في أي من مكونات التالية

 تامالخ الجسم المقدمة

 تحليل البيانات
 خص التقريرمل

 هدف التقرير
 الجهة التي تكتب وسلطتها
 عرض تفصيلي للبيانات

 المراجع
 ختصارموضوع التقرير بإ

 ارترحات و توصيات

  
    
  
  

  
  

  
  

دلال الخميس/ إعداد أستاذة مقرر التربية المهنية 



المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم

ساءالإدارة العامة لتربية وتعليم بالأح

الثانوية الثالثة بالمبرز

دلال الخميس/ إعداد أستاذة مقرر التربية المهنية 



 خطوات إعداد و كتابة التقارير
 المراجعة الكتابة (طة وضع الخ) إعداد  (فكر ) التحضير 

 تحديد الأهداف

 تحديد القارئ

 تحديد المعلومات

 ختيار المعلوماتا

 تنسيقها

 تحديد طريقة عرضها

 ترتيب المعلومات

 تحديد الهيكل العام

 امةالخ-الموضوع-مقدمة

 تكوين الجمل و العبارات

 مراعاة اللغة و الأسلوب

 ترابط وتكامل الفقرات

 القراءة الأولى

 العناصر و الشكل

 المراجعة النهائية

دلال الخميس/ إعداد أستاذة مقرر التربية المهنية 



:الهدف من النشاط 

فرديةنوع المهمة

المناقشةأسلوب تنفيذ النشاط

دقائق5مدة النشاط

(4/ 4/ 3) نشاط  

و المكونات في أيالعناصر تحدد الطالبة أن  

.مرحلة من مراحل الكتابة للتقرير

دلال الخميس/ إعداد أستاذة مقرر التربية المهنية 



 
 العناصر و المكونات

 في أي مرحلة من مراحل الكتابة
وضع   التحضير

 طةالخ
 المراجعة الكتابة

 تحديد موعد تقديم التقرير
 الاستعانة بالجداول و الأشكال البيانية

 النظر في شكل الطباعة
 استيضاح موضوع التقرير

 ترتيب الأفكار في شكل فقرات
 الكتابة بشكل منسق وجذاب
 تحديد مصادر جمع المعلومات  
 كتابة المقدمة و الاستنتاجات
 إضافة أي تعديلات أو إضافات

  
  

  
  

  
  

    
  

  
دلال الخميس/ إعداد أستاذة مقرر التربية المهنية 



:الهدف من النشاط 

جماعيةنوع المهمة

مناقشة تراكميةأسلوب تنفيذ النشاط

دقيقة25مدة النشاط

(5/ 4/ 3) نشاط  

ة من أن تكتسب الطالبة معلومات وخبرات إضافي

عرفي خلل التراكم التدريجي لنتاجات التبادل الم

ئل الخبراتي لكتابة تقرير مع استخدام وساو 

.الإيضاح كلما أمكن ذلك
دلال الخميس/ إعداد أستاذة مقرر التربية المهنية 



:عزيزتي الطالبة 
مع مراعاة  .طوات المعروضة عليك من المعلمةمع زميلاتك حسب الخعنه ماتعرفين محور نارشي بين يديك 

:إتباع التعليمات التالية
 
است. .خدمي القلم الرصاص1
وثقي نتائج المنارشة أولًا بأول. 2.
يسمح لك بالشطب و التعديل في كل مرة. 3.
التزمي بالزمن الم. .خصص لكل خطوة4
تتبعي توجيهات المعلمة أثناء عرض الخ. .طوات ونفذيها بدرة5

 :المحور المطلوب منارشته لكتابة التقرير

.أسلوب عمل معلمة مادة التربية المهنية في تنفيذ أنشطة المادة 
دلال الخميس/ إعداد أستاذة مقرر التربية المهنية 


