
 إجراء التقرير:

س أخد وطائل الاجصال التي حظخخدم لعسض مىطىع أو مشكلت معُىت،  ٌعخبر الخقسٍ

 ئذ ًخظمّن بعع الاقتراخاث والحلىل والخىصُاث.

س في اللغت هى الحمل على الاعتراف بأمس أو البذ فُه.و   الخقسٍ

ه قظُت أو خالت أو جفاصُل خادر أما في الاصؼلاح هى:" البُان الري حعسض فُ

 ًخظمن:

ـ الىخائج المخىصل ئليها من قبل شخص أو أعظاء لجىت عهد ئليهم في القُام بخدقُق 

 أو دزاطت قظُت ما.

 .1ـ مىحصا لحصُلت عمل فكسي )هدوة، مإجمس...( جم خدوزه، أو لعمل مصمع ئوشاؤه"

س عن مدظ س الؼبي ـ الخقسٍ س أهىاع منها: الخقسٍ س عن مإجمس ـ والخقسٍ س حلظت ـ الخقسٍ

س الصىاعي، الصزاعي، ...ومن أهدافه: س الإدازي ـ الخقسٍ س البدثي ـ الخقسٍ  الخقسٍ

 ـ ئػلاع الجهت المكلفت بالمعلىماث الصحُدت.

ـ جىزُق المعلىماث للقساءة والإزساء أو اقتراح الحلىل خصىصا المإجمساث والملخقُاث 

 .2والىدواث

 ًخألف من: بنيتـــــــــــــه:

ـ مقدمت: وجخظمن الجاهب الخىزُقي؛ أي بُاهاث الجهت المىظمت للمإجمس) الصمان ، 

س، زقمه...(. س، وظُفخه، مىطىع الخقسٍ  المكان، اطم واطع الخقسٍ

س ، أو خلاصت البدث  خظمن المعلىماث التي وزقها كاجب الخقسٍ س: وٍ ـ مظمىن الخقسٍ

 المدعم بالىزائق.

س،وئبداء السأي، وجقدًم الحلىل وفي الأخير ـ الخاجمت: جدخى على  أبسش هقاغ الخقسٍ

 عبازاث الامخىان والخقدًس.

 مؤشراته:

س.
َ
 ـ جىظُم الأفكاز ومىطىعُتها وحظلظلها، والابخعاد عن الراجُت، وجىشَعها على فِق
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 ـ اللغت الىاضحت مع اطخخدام الأطلىب الإبلاغي المباشس.

س، وئمظ  ائه والمكان والصمان.ـ ئنهاؤه بركس كاجب الخقسٍ

 مهارة تدوين رؤوس أقلام:

ن أبسش الأفكاز في الىص المظمىع أو حسجُل  فه: هى عملُت جقىم على جدوٍ حعسٍ

المعلىماث الأطاطُت لىص مظمىع أو مقسوء بشكل ًبرشها للعين وذلك بهدف 

 3اطخركازها زاهُت، وئعادة صُاغتها ئذا لصم الأمس.

ن زؤوض الأقلام ما ًلي:أهدافها : من أهم أهداف عملُ  ت جدوٍ

 ـ الإفادة من الىصىص المظمىعت . 1

 ـ جىمُت التركيز لحاطت الظمع زم البصس. 2

 ـ جىمُت مهازة الاطخماع وبالخالي القدزة على مخابعت المحاطس. 3

ق بين ما هى زئِس ي وما هى زاهىي. 4  ـ جىمُت القدزة على الخفسٍ

ب الراكسة على ئعادة الجمع  5 والسبؽ بين الأفكاز المدوهت واطترحاع الىص ـ جدزٍ

 المظمىع

 ـ جىمُت القدزة على الإخاػت بكامل المىطىع. 6

ن هاجحت لابد من جىفس الأمىز  شروط التدوين الناجح: لكي جكىن عملُت الخدوٍ

 الخالُت:

ت.  ـ الاطخماع الجُد أو القساءة المخأهُت لخمُيز الأفكاز الأطاطُت من الثاهىٍ

 بعىاًت للأفكاز الأطاطُت من خلال ملاخظت أحصاء المىطىع والهدف مىه. ـ الاخخُاز

 ـ ئجقان عملُت السبؽ بين الىقاغ المدوهت.

 لهره العملُت ػسائق مخخلفت من أهمها: طرائق تدوين رؤوس الأقلام:

ـ ػسقت الدظلظل المخدزج للأفكاز جقى م على جدبع المحاطس أو كاجب الىص في أكازه  1

لى الخىالي،أي بالاهخقال من فكسة ئلى فكسة معخمدًن الأزقام في جسقُم وحسجُلها ع

ت  وذلك على الىدى الخالي: 4الأفكاز الأطاطُت والحسوف للأفكاز الثاهىٍ
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 عىىان المحاطسة أو الىص

 ـ الفكسة الأولى:  ........1

 أ ـ .......

 ب ـ ......

 ـ الفكسة الثاهُت: ............... 2

 ..............شأ ـ 

 ب ـ ..................

قت الدظلظل المخدزج للأفكاز: 2  ػسٍ

جقىم على جىشَع الأفكاز الأطاطُت على زلازت أقظام: المقدمت، وحظم المىطىع 

ت ئلى أحصاء والمخؼؽ  ت والثاهىٍ والخاجمت, وجقظُم هره الأفكاز الأطاطُت ئلى زاهىٍ

 الخالي ًىضح ذلك:

 لىصعىىان المحاطسة أو ا

ت  المقدمت                           الفكسة الأطاطُت     ـ فكسة زاهىٍ

ت  ـ فكسة زاهىٍ

ت  حظم المىطىع                   فكسة أطاطُت     ـ فكسة زاهىٍ

ت  ـ فكسة زاهىٍ

ت  ـ فكسة زاهىٍ

 الخاجمت                            فكسة أطاطُت

 
 


