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 إطلالة:
ــة  ــارة قابل ــن ومه ــه ف ــد أن ــه؛ بي ــوي في أصل ــو عف ــا، وه ــد عنه ــة لامحي ــل ضرورة حياتي التواص

للاكتســاب بالتعلــم والمــران؛ كي يكــون المــرء إيجابيــاً في تواصلــه، ومؤثــراً في محيطــه؛ بمــا يحقــق 

ــة.  ــه النبيل غايات

ــذا تعــد التقاريرعــى  ــر، ل ــون بالتواصــل الحــي المؤث وأطــراف المصلحــةفي القطــاع الخــري معني

اختــلاف أنواعهــا، ودوافعهــا، وثمارهــا المرجــوة، مــن أهــم قنــوات التواصــل بــن هــذه الأطــراف 

المتعــددة مــا بــن مانــح، وممنــوح، ومؤسســات وســيطة، وأجهــزة حكوميــة، ودوائـــــر إعلاميــة. 

وإيمانــاً مــن فريــق العمــل في وقــف ســعد وعبــد العزيــز المــوسى -رحمهــما اللــه- بــرورة الارتقــاء 

بالقطــاع الخــري في جميــع مناحيــه، جــاءت هــذه المبــادرة لنــر الوعــي حــول إعــداد التقاريــر 

بمهنيــة واحترافيــة، عــر هــذا الدليــل المســمى: ) أوراق تنبــض بالحيــاة: دليــل إرشــادي لإعــداد 

تقريــر للمانحــن (.

ويحدونــا أمــل لــن يخيــب، بــأن يضفــي هــذا الدليــل عــى تقاريــر العمــل الخــري، مزيــداً مــن 

جــمال اللفــظ، وحســن الســبك، وروعــة التصميــم، وأناقــة المظهــر، التــي تحــي بمجموعهــا حقيقــة 

قائمــة في كل مــروع، وتصــف الواقــع بشــفافية ينتفــع منهــا أطــراف العمــل؛ فضــلاً عــن المجتمــع 

المحيــط، كي يكــون المانــح أنشــط للإنفــاق، ويرتقــي الممنــوح في ســلم الاتقــان، ومعهــما مجتمــع 

مســتفيد ســعيد بذلــك.

ومــما يحفزنــا لإنجــاز هــذا الدليــل، مــا بلغنــا مــن قبــول واستحســان لإصدارنــا الســابق: ) دليــل 

الزيــارات الميدانيــة(، مــما عــزز لدينــا الثقــة بــأن بيئــة القطــاع الخــري متعطشــة للأدلــة العمليــة، 

وقابلــة لتحســن أدائهــا وفــق أفضــل ممارســة ممكنــة.

ونســأل اللــه تعــالى أن يكتــب القبــول والتوفيــق لهــذه المبــادرة، وأن يجــزل الأجــر والمثوبــة لــكل 

مــن شــارك في النهــوض بالقطــاع الخــري.

والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته.
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أوراق تنبض بالحياة

أ. مقدمة:
ــا  ــى نبين ــلام ع ــلاة والس ــن، والص ــه رب العالم ــد لل الحم

ــد:  ــلم، وبع ــه وس ــه وصحب ــى آل ــد وع محم

فقــد مــلأ اللــه الكــون بآيــات باهــرة وأسرار عجيبــة، أدرك 
ــا  ــن أعجبه ــياء، وم ــم أش ــت عنه ــيئاً وغاب ــا ش ــر منه الب
سر الانجــذاب وســحره؛ فــما الــذي يجعــل المحــزون ينــى 
آلامــه وهــو يتأمــل شروق الشــمس وخيوطهــا الأولى؟! وأي 
ــد  ــاريره ويفق ــرج أس ــأس تنف ــزم والب ــت ذا الح ــوة جعل ق
وقــاره لطرفــة طرقــت مســمعه؟! ومــا الــر الــذي جعــل 
موعظــة مــن بضــع كلــمات تجــرى لهــا دمــوع قلــب قــاس 
وروح شــاردة؟! ومــا تفســر حفــظ أبيــات وحكــم وأمثــال 
وتوارثهــا جيــلاً إثــر آخــر فيــما طــوى النســيان مثلهــا 
وأكــر؟! مــا الــذي أنطــق صــورًا وصحفًــا جامــدة، وأصمــت 

ــا؟! ــا حــراكًا وضجيجً ــؤا الدني بــرًا مل

لأجــل ذلــك؛ حاولنــا في هــذه الدليــل استكشــاف 
الأسرار التــي تجعــل الكلــمات تطــل بجــمال وعظمــة، 
كإطلالــة الشــمس حــن شروقهــا وقــد لاح مــن بــن أشــعتها 
ــا أن  ــاره! وأردن ــت أخب ــاره، وغاب ــال انتظ ــز ط ــدوم عزي ق
نســتثمر بهجــة الاندهــاش، وصخــب العواطــف، وســلطة 
الإبــداع والجــمال، ولهفــة الحصــول عــى الخــر المتــواري؛ 
كي نســتطيع زف الحقائــق في قالــب فخــم ذي ســبك رصــن 

ــدوم ذكراهــا. ولغــة بليغــة يبقــى أثرهــا وت
ــلاً للقطــاع  ــة، أن نصنــع دلي ــا لتحقيــق هــذه الغاي و اخترن
الخــري، يكتشــف القوانــن ويفــر الظواهــر بلغــة عمليــة 
وأســلوب ميــر؛ فيجعــل مــن التقاريــر الصــادرة عــن هــذا 
ــاة؛ تخطــو وتســعى  ــاً نابضــة بالحي ــوي أوراق القطــاع الحي

ــة، وصورهــا  ــا ناطق ــة، وجداوله ــا حي وتتنفــس، فكلماته
معــرة، وأشــكالها تجلوالإشــكال؛كي تكــون تقاريــر العمــل 
الخــري بارعةالجــمال، فصيحــة المقــال، ثمينــة المضمــون، 
تــروي المــاضي بصــدق، وتصــف الحــاضر بدقــة، وتنشــد 

المســتقبل بطمــوح وثــاب.

وحيــث أن وقــف ســعد وعبــد العزيــز المــوسى رحمهــما 
اللــه أخــذ عــى عاتقــه - كــما نصــت عــى ذلــك رســالته 
ــاء قطــاع خــري متطــور؛ جــاءت هــذه  - الإســهام في بن
المبــادرة والتــي تهــدف إلى: تيســر وتجويــد عمليــة 
ــا:  ــتفيد منه ــري، لتس ــاع الخ ــر في القط ــداد التقاري إع
ــج  ــيطة، والرام ــات الوس ــة، والمؤسس ــات الخري الجمعي
ــة وإدارات  ــة والحكومي ــات المانح ــة، والمؤسس الاجتماعي

ــة. ــؤولية المجتمعي المس
وســراً عــى الطريــق الــذي خطــه الوقــف لنفســه؛ 
ــه،  ــة في إعــداد مبادرات ــة الرصين ــة العلمي ــي المنهجي بتبن

ــلال: ــن خ ــل م ــذا الدلي ــادة ه ــا م ــد جمعن فق

ــر  ــة نظ ــن وجه ــزة م ــر الممي ــمات التقاري ــل س  تحلي
المؤسســات المانحــة.

 دراســة أفضـــل الممــارســات العــالميـــــة.
 الإفـــادة من المقــالات والأبحـاث المتخصصــة.

 استشــارة الممــارسـن والخــراء.

وقد قسمناه لثلاث وحدات: 
ناقشــنا في الأولى المفاهيــم الرئيســة، ووضحنــا في الثانيــة 
ــا نمــاذج  ــة قدمن ــد، وفي الثالث ــر فري ــاء تقري خطــوات بن
عمليــة تيــر التنفيــذ، و نســأل اللــه أن يجعلــه خالصــاً، 

صوابــاً، نافعــاً، محققــاً للغبطــة والأثــر المبــارك.
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ب. صفحة وفاء:
أو  أثــراك،  الصفحــات محتــوى  إن وجــدت في هــذه 

تنظيــمًا ارتاحــت لــه عينــك، أو عبــارة ملكــت لبــك، 

فقــد كان خلفــه –بعــد توفيــق المــولى وتســديده- فريــق 

ــزل  ــا أج ــم من ــروف، له ــجيته المع ــخاء، وس ــيمته الس س

ــد  ــص بع ــان، ونخ ــب إحس ــاء وفيٍّ لصاح ــع دع ــكر م ش

ــن: ــوم كل م عم

 أ. محمــد الســلطان فقــد انقدحــت الفكــرة منــه أولا، 

ــا ولا  ــارك فيه ــه أن يب ــأل الل ــا ونس ــعت دائرته ــم اتس ث

يحرمــه أجرهــا.

 مديــري العلاقــات العامــة في المؤسســات المانحــة التــي 

خاطبناهــا والذيــن رشــحوا لنــا أفضــل التقاريــر الــواردة 

إليهــم مــن وجهــة نظرهــم وزودونــا بنســخة منهــا.

ــد المحســن العســاف  ــن عب  وللأســتاذ الرائــق أحمــد ب

ــدداً  ــترح ع ــه، واق ــل، وصياغت ــر الدلي ــولى تحري ــذي ت ال

ــة  ــة مضاف ــب، وكان قيم ــادة الترتي ــات، وإع ــن الإضاف م

رائعــة.

ــا  ــذي أفدن ــارات ال ــب والاستش ــن للتدري ــز تكوي  مرك

ــة. ــن نماذجــه العملي م

ــل  ــي أتقنــت رســومات الدلي  ) شركــة Art Zone ( الت

ــما نشــكر  ــه، ك ــواه وغايات ــن محت ــة ع ــيء براع ــا ينب بم

المصممــة المبدعــة نــور التــي أبدعــت لنــا الغــلاف بأروع 

ــل. جــمال وأدق تفاصي

ــار  ــعيد المستش ــد الس ــن محم ــك ب ــدس عبدالمل  المهن

الإداري والفنــي في أمــور الطباعــة والتصميــم حيــث 

راجــع التفاصيــل الفنيــة الــواردة في ثنايــا الكتــاب، فضــلا 

ــل. ــذا الدلي ــر له ــة والن ــات الطباع عــن تقديمــه توصي

 المراجعــون وهــم: المهنــــدس د. أحمــــد طومــان، 

ــن  ــن ب ــان عبدالرحم ــاق، والفن ــد الزع ــتاذ ماج و الأس

جــمال القرعــاوي، و الأســتاذة ســمية الســحيم والأســتاذ 

مــوسى القبــي، فقــد لاحظــوا وبينــوا واجتهــدوا في بيــان 

ــر. ــن التطوي ــن ومواط ــن التحس مكام

ــن  ــه: الأســتاذ طــارق ب ــر المــروع والمــرف علي  مدي

محمــد الســلمان حيــث بــذل جهــدا مســتمرا ومشــكورًا 

مــن حــن إطــلاق الفكــرة والربــط بــن أصحــاب العلاقــة 

والمراجعــة المســتمرة إلى أوان رؤيتهــا بحلتهــا البهيــة 

الأنيقــة بــن يديكــم. 

 ولقارئنــا الكريــم الــذي يقــرأ هــذا الدليــل: فيفيــد منــه 

ــن  ــره لم ــن، أو يع ــه للآخري ــل فكرت ــس، أو ينق أو يقتب

ــه. ــه ومقترحات ــا بملحوظات ــم يتواصــل معن يحتاجــه، ث

 وشــكرنا الأكــر .. للأســتاذ عبداللــه البســام معــد هــذا 

ــه  ــد وعطائ ــه المتوق ــر وشــعلته المتوهجــة وبذهن التقري

المتجــدد الــذي أحــال الفكــرة إلى واقــع بتوفيــق اللــه.
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ج. كن معنا .. دوما !
ــتر  عــى وســم  ــاً عــر توي نســعد بتفاعلكــم جميع

وتعليقاتكــم،  تجاربكــم،  منتظريــن  #أوراق_تنبــض 

التــي  لخدماتهــم  المختصــن  وعــرض  وملحوظاتكــم، 

ــع  ــا موض ــتكون جميعه ــاع، وس ــا للقط ــم تقديمه يمكنه

احتفــاء أولاً، وشــكر ثانيــاً، واســتفادة ثالثــاً.

د. إشارات قبل البدء :
الرمــوز المستخــدمـــة في الـدليـــل: 

رمز )      ( للإشارة لأفضل الممارسات.

رمز )      ( للمـــواد الإثـــرائيـــــــة.

 لتحميل الكتاب 
 الموقع الالكتروني :

http://walmosa.org/Pages/Products.aspx

PDF امســح رمز الاستجابة لتحميل نسخة الكتاب 
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الوحدة ا�ولى
التقــــــريــــر

أ.المقصود بالتقرير

ب.أنواع التقارير

ج.مكونات التقرير

مفاهيم
         ومكونات
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الوحدة الأولى: التقرير مفاهيم ومكونات:

أ. ما التقرير الذي نستهدفه؟

ــا  ــن خلاله ــة م ــتعرض الجه ــرة، تس ــة مخت ــو وثيق ه

لتعريــف  واجهتهــا،  التــي  والتحديــات  إنجازاتهــا، 

أصحــاب العلاقــة بجهــود الجهــة. ويركــز التقريــر عــى 

مــروع محــدد، أو عــى فــترة زمنيــة معينــة، وســيكون 

شكل رقم )1.1 (
فوائد التقرير

إطلاع المانح على ثمار عطائه.

كسب ثقة المانحين الآخرين.

تسويق رسالة الجهة وأنشطتها.

تقديم نموذج عملي قابل للاحتذاء.

الاستجابة للمتطلبات النظامية.

توثيق المنجزات والبرامج.

ــر  ــاريع أك ــر المش ــى تقاري ــل ع ــذا الدلي ــا في ه اهتمامن

مــن التقاريــــر الزمنيــــة؛ لكونهــــــا الأكــر شيوعـــــــاً.

شكل رقم )1.2 (
أصحاب الاهتمام

الأجهـــــــــزة 
الحكوميـــــة.

المؤسسات 
الممـاثلـــة.

المانـــــح 
المستقبلي.

المانـــح 
الحــالي.

الإدارة 
العليا.

المختصون.

وسائل
الإعلام.

الباحثون.
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ب. أنواع التقارير:

يمكن تصنيف التقارير بناء عى معاير مختلفة؛ كالتالي:

حسب الزمن:

محــدد  زمنــي  موعــد  في  تصــدر  دوريــة:  تقاريــر   

ســنوي...(. ربعــي،  شــهري،  )أســبوعي، 

 تقاريــر غــر دوريــة )اســتثنائية(: تصــدر مترافقــة مــع 

حــدث معــن )إنجــاز، مؤتمر،مشــكلة،...(.

حسب المستهدف:

 تقاريــر داخليــة: لإدارة أو قســم داخــل الجهــة )مجلــس 

الأمنــاء، المدير التنفيــذي،...(.

 تقارير خارجية: لمؤسسات )مانحة، حكومية،...(.

حسب الهدف:

 تقاريــر وصفية)متابعــة(: تقــارن بــن المنفــذ والمخطــط 

. له

معلومــات  تعــرض  )إخباريــة(:  معلومــات  تقاريــر   

وحقائــق حــول موضــوع معــن.

 تقاريــر استكشــافية )دراســات(: تحلــل المعطيــات 

المتاحــة للتوصــل إلى حــل أو تفســر أو قــرار.

 تقاريــر تقييــم الأداء )إنجــاز(: تقيــم فاعليــة الأداء 

وكفاءتــه وفــق معايــر موضوعيــة.

ــة  ــورة الذهني ــزز الص ــويق(: تع ــة) تس ــر دعائي  تقاري

ــرص  ــد لف ــا، وتمه ــد جمهوره ــة عن ــودة للمنظم المنش

ــم. ــترك معه ــاون المش التع

حسب الأسلوب:

 علمي      إخباري      روائي

 حسب الطريقة:

 مكتوب      مسموع      مرئي

وعند التأمل في التقارير التي تحتاجها المؤسســات المانحة نجد 

أنها تشمل مزيجاً من الأنواع السابقة، فيمكن وصفها أحياناً 

بأنها تقارير )غر دورية، خارجية، إنجاز، تسويقية(.

صمم تقريرك باستخدام مزيج يحقق 

متطلبات المانح وأهداف منظمتك
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شكل رقم )1.4 (
أنواع التقارير و أهدافها

أهداف التقارير

المقارنةتقرير متابعة

المعلوماتتقرير إخباري

حلتقرير استكشافي

تقييمتقرير إنجاز

تسويقتقرير دعائي

شكل رقم )1.3 (
أنواع التقارير

أنواع التقارير

مرئي  مسموع  
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ج.مكونات التقرير:

تختلف مكونات التقرير لاعتبارات متعددة، من أهمها 

طلبات المانح، وطبيعة المروع، وتطلعات الجهة، والفترة 

الزمنية المتاحة.

وتمثل المحاور الآتية المكونات الرئيسة للتقرير:

 مقدمة.

 موجز عن الجهة.

 التعريف بالمانح وشكره.

 التعريف بالمروع.

 استعراض الإنجازات.

 خاتمة.

وفيما يلي شرح مختر لجميع مكونات التقرير المثالي:

١- الغلاف الأمامي:

يحوي الغلاف الأمامي 

العنوان الأساسي للتقرير، 

وشعارات الركاء، وتاريخ 

الإصدار. ويصمم بطريقة 

جاذبة لإثارة اهتمام القارئ، وتأسيس انطباع إيجابي أولي.

٢- الاستهلال )كلمة الجهة(:

كلمة مخترة ذات دلالة، 

توقع باسم شخصية قيادية في 

الجهة؛ لإضفاء جو من الود مع القارئ، ومنح التقدير اللازم 

للمانح، وعموم المستهدفن.

٣- مقدمة التقرير:

توضــح المقدمة غايات التقرير ومنهجيته، وأبرز محتوياته، 

وتكون عامل تشويق لقراءته، 

ويمكن دمجها مع الاستهلال 

أحياناً.

٤- جدول المحتويات:

يرد جدول المحتويات العناوين الأساسية للتقرير، وأرقام 

صفحاتها؛ لتســهيل الوصول إليها، ويعطي تصوراً مجملاً عن 

التقرير، ويمكن في التقارير القصرة الاستغناء عنه.

استغن عن جدول المحتويات إذا كان 

التقرير أقل من٢0 صفحة

اجعل الغلاف الأمامي 

شبكة صيد محكمة!

الاستهلال تعبر رشيق 

غر متكلف

المقدمة كالرائد الذي 

ينفع أهله.
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5- موجز عن الجهة:

يشار فيه إلى رؤية الجهة، ورسالتها، وتوجهاتها الاستراتيجية، 

وتاريخها، وأبرز إنجازاتها؛ لإعطاء 

القارئ صورة إيجابية آسرة عنها.

6- التعريف بالمانح وشكره:

من خلال إبراز شعاره، 

ومنتجاته، وشكره صراحة، مع 

إضافة ما يشترط المانح ذكره 

دون إضرار بالجهة.

7- التعريف بالمروع:

المــروع،  كفكــرة  الرئيســة،  النقــاط  عــى  تركيــز  وفيــه 

والباعــث له،وأهدافــه، والمســتفيدين منــه، ونطاقــه الجغــرافي 

ــا. ــب ذكره ــه إن ناس ــه، وتكاليف ــه وأدوات ــاني، ومراحل والزم

8- استعراض الإنجازات:

ــه  ــح- ففي ــر المان ــة نظ ــن وجه ــر - م ــب التقري ــو ل ــذا ه ه

ومعــززة  بالأرقــام،  مفصلــة  المتحققــة،  الإنجــازات  تــرد 

بالأدلــة والشــهادات والشــواهد؛ 

الجهــة  تحقيــق  لتوثيــق 

كــما  المــروع؛  لأهــداف 

وغــر  المبــاشرة  للآثــار  يشــار 

المبــاشرة التــي يتوقــع أن تســهم أنشــطة الجهــة في تحقيقهــا.

٩. الخاتمة:

تلخــص الخاتمة أبرز ما تضمنه التقرير، وتذكر التوصيات 

والتطلعات المستقبلية؛ وتسوِّق لفرص التعاون المتاحة 

والمستقبلية، ويمكن أن يشكر فيها من يستحق الشكر.
يجيب التعريف بوضوح 

واختصار عن: ماذا؟ ولماذا؟ 

ومن؟ ومتى؟ وكيف؟ وكم؟

التعريف بالإنجازات 

هو قلب التقرير

صفحتان هو 
الحجم الأنسب 
للتعريف بجهتك

فقرات الإنجازات وآثارها تبلغ 

تقريباً ضعف عدد فقرات الإجراءات 
والعمليات.

تكفي صفحة 
واحدة للتعريف 

بالمانح وشكره

تتميز التقارير حن تختم بالإشــارة إلى 

التطلعات المستقبلية
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١٠- الملحقات:

يلحق بالتقرير 

الموضوعات التي 

قد يحتاجها القارئ 

المهتم؛ ولم توضع في صلب التقرير منعاً لتشــتيت القارئ 

العادي؛ لطولها، أو لكونها معلومات تخصصية أو تفصيلية.

١١- الغلاف الخلفي:

يحوي الغلاف الخلفي وسائل التواصل التقليدية والحديثة، والعنوان 

الجغرافي والإلكتروني للمنظمة.

عنوانك الواضح سيدل عليك 

مانحاً أو مستفيداً أو شريكاً.

شكل رقم )1.5 (
أغراض مكونات التقرير

الملحق ينبيء عن 

اهتمامك بالقارئ المختص 

والعادي في آن واحد!
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الوحدة الثانية
صناعة التقرير

مراحل
         وإرشادات
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الوحدة الثانية: صناعة التقرير مراحل وإرشادات:
ــن  ــاً ع ــاً رائع ــراً صحفي ــب تقري ــي أن يكت ــتطيع الصحف يس

مروعــك خــلال زيــارة قــد لا تمتــد لأكــر مــن ســاعة 

ــد  ــح لا يع ــره المان ــذي ينتظ ــر ال ــد أن التقري ــاعتن، بي أو س

بطريقــة صحفيــة! بــل يســتلزم إعــداده رؤيــة واضحــة، وإدارة 

ــه. ــاً ل ــروع ولاحق ــع الم ــاً م ــاً متزامن ــلاً دؤوب ــة، وعم واعي

ــر  ــاج تقري ــة مراحــل إنت ــاصر الآتي ــك ســنناقش في العن ولذل

احــرافي:

شكل رقم )2.1 (
سمات التقرير الاحترافي

 سمات التقرير

الاحترافي

الوضوح

الجمال الإيجاز

 التكامل

الدقة

الإقناع

أ.مرحلة التخطيط:

تشــبه هــذه المرحلــة عمــل المكاتــب الهندســية قبــل تشــييد 

المبــاني العملاقــة، حيــث نســعى إلى بنــاء تصــور عــن المخــرج 

ــا  ــك؟ وم ــن ذل ــن المســؤول ع ــننفذه؟ وم ــف س ــائي، وكي النه

ــماد  ــد اعت ــة بع ــدأ هــذه المرحل ــا؟ وتب ــي نحتاجه ــوارد الت الم

المــروع مبــاشرة مــن خــلال:

أول علامات فشل التقرير أن 

تبدأ العمل عليه بعد نهاية 

المروع!

١. تحديد فريق إعداد التقرير:

• مديــر الفريــق: المســؤول عــن وضــع الخطــط، ومتابعــة 

تنفيذهــا، وغالبــاً يكــون مــن قســم التســويق أو العلاقــات 

العامــة.

• أعضــاء الفريــق: تســند لهــم مهــام إعــداد التقريــر، ويعتمــد 

عددهــم عــى حجــم المــروع، ونطاقــه الجغــرافي، وتنــوع 

ــطه. مناش

• المســاندون: أصحــاب مهــارات تخصصيــة قــد لا تتوافــر في 

الجهــات الصغــرة والمتوســطة، مــما يســتدعي التعاقــد مــع 

أطــراف خارجيــة لأداء هــذه المهــام التخصصيــة، ومــن أمثلتهــا:

 التحرير.             التصميم.                  الطباعة.

 التصوير.            المراجعة اللغوية.         الإحصاء.
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شكل رقم )2.2 (
المهارات التي يحتاجها 

فريق إعداد التقرير

 المهارات التي يحتاجها

فريق إعداد التقرير

 التخطيط

والمتابعة

جمع 

المعلومات 

وتحليلها

الاتصال 

والتنسيق

الإبداع

 والابتكار

التحرير 

والكتابة

التصميم

 الفني

التصوير الفوتوغرافي

٢. معرفة أسئلة المانح:

ــر، أن  ــائي للتقري ــج النه ــن المنت ــالي ع ــور مث ــاء تص ــزم لبن يل

نحــر الأســئلة التــي يرغــب المانــح في الحصــول عــى إجابات 

وافيــة عنهــا، وتســتل هــذه الأســئلة مــن شروط الاتفاقيــة، أو 

مــن مــؤشرات الأداء المطلوبــة، أو تســتوحى مــن اهتمامــات 

المانــح، والأســباب التــي دفعتــه لتبنــي المــروع، وربمــا ينــص 

عليهــا بعــض المانحــن في وثيقــة خاصــة. 

شكل رقم )2.3 (
نقاط التركيز في 

التقرير

نقاط التركيز في التقرير

اهتمامات 

المانح

مؤشرات

 الأداء

شروط 

الاتفاقية

أثر المروع 

والقيمة 

المضافة فيه

الصورة 

الذهنية 

للمنظمة

٣. استحضار الصورة الذهنية المنشودة: 

ــز  ــة لتعزي ــتخدمها الجه ــي تس ــد الأدوات الت ــي أح ــر ه التقاري

ــن  ــة ع ــاج للإجاب ــذا نحت ــا؛ ول ــودة عنه ــة المنش ــورة الذهني الص

ــن: ــؤالن التالي الس

• ما الانطباع الذي نريد أن يشعر به القارئ عن منظمتنا؟ 

• وما أفضل الوسائل لصناعة هذا الانطباع؟
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٤. ابتكار فكرة محورية )Theme( للتقرير:

أســلوب التصميــم باســتخدام )Theme( أو مــا يمكــن تســميته 

نــادر  أســلوباً  يعــد  »الملهمــة«  أو  المحوريــة«  بـ«الفكــرة 

الاســتخدام في منظماتنــا الخريــة المحليــة، مــع أنــه شــائع 

جــداً في التســويق التجــاري وعنــد عــدد مــن الجهــات الخريــة 

الدوليــة، ويســتحق التجربــة ممــن يــروم صناعــة تقريــر مؤثــر. 

شكل رقم )2.4 (
سمات الفكرة المحورية 

المؤثرة

وتبتكــر الفكــرة المحوريــة باســتخدام طــرق التفكــر الإبداعــي، 

ــة  ــعارها، والقيم ــا وش ــة ورؤيته ــالة الجه ــتحضار رس ــع اس م

المضافــة للمــروع، وتحليــل ســمات قــارئ التقريــر. وللمزيــد 

ــة )٢,١(. حــول الموضــوع راجــع المــادة الإثرائي
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Theme
الرقم: ٢٫١ 

 يمكــن ترجمــة مصطلــح )Theme( إلى الفكــرة 

المحوريــة أو الملهمــة، التــي تنطلــق جميــع 

ابتــداءً مــن عنــوان  التقريــر منهــا،  عنــاصر 

التقريــر الخارجــي، مــروراً بالعناويــن الداخليــة، 

وأســلوب التحريــر ومفرداتــه، وانتهــاءً بعنــاصر 

ــة. ــمات بري ــات، ومنظ ــوان، وأيقون ــن أل ــي م ــم الفن التصمي

ــات  ــف كل مكون ــة إلى توظي ــرة المحوري ــتخدام الفك ــدف اس يه

ــة  ــة خاص ــاء سردي ــل؛ وبن ــكل فاع ــالتك بش ــال رس ــر لإيص التقري

بالمــروع، ترمــي لإقنــاع هــادئ، أو تغيــر ناعــم؛ وبذلــك يمكــن 

ــاشرة  ــر المب ــام والنصــوص، وغ ــاشرة كالأرق ــات المب ــه المكون توجي

كالألــوان والمشــاعر، والقصــص واللقطــات لصناعــة رســالة واحــدة، 

ــر. ــق ومؤث تصــل للقــارئ بشــكل عمي

تجيــد عــدد مــن الــركات اســتثمار الفكــرة المحوريــة في منتجاتهــا 

التســويقية، ومــن الأمثلــة الشــهرة شركــة )إيكيــا( في كتيباتهــا 

التســويقية، تأمــل فكرتهــا لعــام ٢٠٠8م »أهــم مــكان في العــالم!« 

،وفكرتهــا لعــام ٢٠١٣م »أعــد الحيــاة لمنزلــك« ، أمــا عــى صعيــد 

المؤسســات الخريــة فنجــد محــاولات واعــدة، منهــا تجربــة المنتدى 

الإســلامي في مــروع )القلــوب الصغــرة(، وتقريــر )أنجزنــا( للندوة 

ــة. ــة للشــباب الإســلامي في طيب العالمي

حالة تطبيقية:

أرادت منظمة معنية بعلاج الفقر أن تصمم تقريراً مبدعاً. 

يمكــن أن تكــون فكرتــه المحوريــة: »فقــراء لكنهــم ســعداء«، وتنطلــق منهــا 

العنــاصر التاليــة:

١- عنوان التقرير: عالم من الابتســامات

٢- الاستهلال : يحوي المحاور التالية:

 كيف أسعدنا الآخرين بموارد يسرة.

 أثر الرضا النفسي عى الإيجابية والنجاح.

 عدوى الســعادة تضيء الحياة وتشيع الرور.

٣- العناوين الأساسية:

 التعريف بالجهة والمانح: صُنَّاع البسمة.

 التعريف بالمروع: ابتسامة عى كل وجه.

 الإنجازات: حن تبتسم الأرقام.

 الخاتمة: بسمة لا تغيب.

٤-  أسلوب الكتابة: أسلوب روائي غر رسمي.

٥- الأرقــام: تحــدد عــدد المنــازل، أو الحدائق، أو الوظائــف، أو نتائج 

الإصــلاح الاجتماعــي والدعوي، التي اســتطاع المــروع تحقيقها.

ــتطاع  ــي اس ــماذج الت ــة للن ــة عاطفي ــار بطريق ــص: يش ٦- القص

ــتقرار. ــعادة والاس ــا للس ــروع نقله الم

ــاء  7- الصــور: تركــز الصــور عــى إبــراز بســمات المســتفيدين أثن

اســتمتاعهم بخدمــات الجهــة، مــع تعليقــات ملهمــة عليهــا.

8- الألــوان: مزيــج مــن الألــوان التــي توحــي بالســعادة والانراح، 

وعــادة مــا يكــون اللــون الأصفــر أحــد مكوناتها.
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5. تصميم الهيكل العام للتقرير:

يشــتمل الهيــكل العــام للتقريــر عــى المكونــات الرئيســة التــي 

ناقشــناها في الوحــدة الأولى، مضافــاً لهــا المحــاور الرئيســة 

والفرعيــة لــكل مكــون، والتــي  تتغــر حســب طبيعــة المــروع، 

ونقــاط التركيــز فيــه، والفكــرة المحوريــة )Theme( )راجــع 

ــكل ٢٫٥(.  ش

6. إعداد خطة زمنية لبناء التقرير:

تنظــم الخطــة الزمنيــة أنشــطة صناعــة التقريــر، وتحــدد 

المســؤولن عنهــا، ومواعيــد إنجازهــا، وتســاعد في توزيــع 

المــوارد بكفــاءة وفاعليــة، ويعــرض الشــكل )٢٫٥( خطــة 

نموذجيــة لإعــداد تقريــر.
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الزمنالمسؤولالمهمة

**مدير الفريقأ.التخطيط

*مدير الفريقالتعاقدات الخارجية

م١ب.جمع البيانات:

******م٢تحليل نماذج المتابعة

**م٢تحليل التقارير الدورية

***م١الزيارات الميدانية

*****خ١التصوير

***م١مراجعة البيانات

م١ج.التحرير:

*م٢فرز البيانات

*م٢إعداد المسودة الأولى

*خ٢تحرير المسودة

*م١مراجعة المسودة

*مدير الفريقاعتماد النسخة الأخرة

م١د.التصميم:

*خ٣تصميم القالب العام

*خ٣تصميم الغلاف

*م١اختيار الصور

**خ٣تصميم الأشكال البرية

*خ٣إنهاء تصميم التقرير

م١مراجعة التصميم

*مدير الفريقه.مراجعة واعتماد التقرير

*خ٤مراجعة المحتوى

*م١تقييم الإخراج الفني

م١و.طباعة ونر التقرير

حيث:

)م١( )م٢( : موظفون مساعدون لمدير الفريق.

)خ١( )خ٢( )خ٣( )خ٤( : خرات خارجية مساندة/ مختصون.

شكل )2.5( خطة افتراضية لإعداد تقرير
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٧. تحديد الموارد اللازمة لإعداد التقرير:

لا منــاص مــن تخصيــص مــوارد بريــة ومالية لإعــداد التقريــر؛ فإذا 

خصصــت الجهــة كفــاءات بريــة داخليــة مؤهلــة لإنجــاز التقريــر 

باحــتراف وإبــداع، فلــن تحتــاج للتعاقــد مــع خــرات خارجيــة. أمــا 

لــو كانــت المــوارد الماليــة والبريــة محــدودة، أو مشــغولة، فقــد 

تلجــأ الجهــة للاســتعانة بآخريــن ســواء من المحترفــن أو الهــواة؛ مما 

قــد يؤثــر عــى مــدة التنفيــذ وتكاليفــه وروح التقريــر.

8. التعاقد مع الأطراف الخارجية:

تلجــأ الجهــة للتعاقــد مع الخــرات الخارجيــة كي ينــرف موظفوها 

لصلــب أعمالهم،وحتــى لا تنهكهــم أعــمال يمكــن إســنادها لغرهم. 

وربمــا تضطــر الجهــة لذلــك ســدًا لقصــور في مهــارات لاتمتلكهــا،أو 

لتجويــد العمــل. وعــادة مــا تلجــأ الجهــات للتعاقــد مــع مختصــن 

عــر  وقدتكــون  المراجعــة،  التصميــم،  التصويــر،  التحريــر،  في: 

مؤسســات متخصصــة، أو محترفــن،أو هــواة، أو متطوعــن، وفيــما 

يــلي تنبيهــات للتعاقــد مــع بعــض الأطــراف الخارجيــة:

أولاً: إرشادات عامة قبل التعاقد مع أطراف خارجية:

 مشاهدة نماذج سابقة من أعماله.

 معرفة المؤسسات التي تعاقد معها.

 ســؤال المؤسســات التــي عمــل معهــا عــن تقييمهــم لمهاراتــه، 

وانضباطه.

 تحديــد وحــدة حســاب التكلفــة حســب نــوع العمــل 

وطبيعتــه.

 الاتفاق عى تكلفة الوحدة وعى طريقة السداد.

 تعيــن موعــد بدايــة العمــل والموعــد النهــائي لتســليم المنتــج 

النهائي.

 اشــتراط عدد التعديلات المجانية عى العمل.

ــع  ــة م ــات المتاح ــة والإضاف ــلات الجذري ــدد التعدي ــر ع  ذك

ــا. تكاليفه

 الإشــارة لشكل المنتج النهائي المطلوب.

 اختيار الصيغ الإليكترونية  المطلوب تسليم العمل بها.

 الاتفــاق عــى حــق ملكيــة المنتــج النهــائي، ومســوداته، 

ــه. ــل علي ــق التعدي وح

 إيضاح كيفية إلغاء العقد عند طلب أحد الطرفن.

 بيــان طرق حل النزاعات والتقاضي.

ثانياً: إرشادات خاصة للتعاقد مع المصور:

 حدد مســتوى دقة الصور المطلوبة.

 اشترط عليه توفر أجهزة الإضاءة المناسبة عند الحاجة.

ــور إن كان  ــى الص ــة ع ــلات المطلوب ــراء التعدي ــترط إج  اش

ــك. ــل ذل ــن يفع ــم ل المصم

 حدد مواعيد التصويروأماكنه.

 حدد الشخصيات والأماكن المطلوب تصويرها.

 حــدد الرســائل والمشــاعر والانطباعــات التــي ترغــب أن 

ــور. ــا الص تحمله
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 حدد عناوين أساســية تريد صوراً لها.

 اعطه تصوراً عن النمط العام للتصميم.

ــة الصــور، وعــى عــدم جــواز   اتفــق معــه عــى حــق ملكي

ــابي مصــدق مــن الجهــة. ــإذن كت اســتخدامه للصــور إلا ب

ثالثاً: إرشادات للتعاقد مع المصممن:

 حددالعدد التقريبي لصفحات التقرير.

 حــدد التكاليــف المختلفــة لأقســام التقريــر ) الغــلاف، 

المنظــمات  المكــررة،  الصفحــات  الداخليــة،  الصفحــات 

الصــور(. تعديــل  البريــة، 

 حــدد معــالم إنجــاز لعمليــة التصميــم لتكــون نقــاط فحــص 

ــم  ــة، تصمي ــب العام ــم القوال ــماد )كتصمي ــة واعت ومراجع

ــم...(. ــوص في التصمي ــة، إدراج النص الواجه

 تابع عمل المصمم عند كل معلم من معالم الخطة.

ــد أو  ــر مقل ــه غ ــل وأن ــة العم ــم أصال ــى المصم ــترط ع  اش

ــد  ــتخدمة، وأك ــور المس ــوق الص ــك حق ــه يمل ــوخ، وأن منس

ــك. ــن ذل ــة ع ــؤوليته القانوني ــى مس ع

النهائيــة  اتفــق معــه عــى نــوع الملفــات الإلكترونيــة   

المفتوحــة. الملفــات  عــى  الحصــول  واشــترط  للتصميــم، 

               ب. مرحلــة جمــع البيانــات:

البيانــات هــي المــادة الخــام التــي ســتصنع منهــا تقريــرك، وقــد 

تكــون أخبــاراً، أوإحصــاءات، أو صــوراً، أو قصصــاً ونحوهــا، وتؤثــر 

البيانــات بدرجــة كبــرة في جــودة تقريــرك، ولــذا يلزمــك الآتي:

١. تحديد البيانات التي تحتاجها:

مثــل عــدد المســتفيدين أو عــدد الســاعات التطوعيــة، أو مســتوى رضــا 

المســتفيدين، أو مســتوى التحســن في وعــي المســتفيد تجــاه قضيــة مــا، 

أو كيــف حســنت خدماتنــا حيــاة النــاس؟أو مــا أبــرز قصــص النجــاح 

المؤثرة؟ويمكــن تحديــد البيانــات المطلوبــة بدقــة مــن خــلال مراجعــة:

 أسئلة المانح واهتماماته.

 الصورة التي تريد الجهة إبرازها.

 طبيعة الأنشطة التي ننفذها.

 الهيكل العام للتقرير.

 الفكرة المحورية للتقرير.

 إشارات التقرير المستقبلية.

شكل رقم )2.6 (
أنواع التعاقدات 

الخارجية

أنواع

 التعاقدات الخارجية

مؤسسات متخصصة

محترفون

هواة

متطوعون

استعراض الإنجازات 
جاذب بينما سرد 
الإجراءات طارد!
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٢. اختيار نوع البيانات الأنسب لتقريرك:

 والنــوع الأنســب يختلــف طبقــاً لــكل مفــردة مــن البيانــات التــي 

تمثــل بأحــد الأنــواع التاليــة:

 نصوص   أرقام  

 صور   صوت  

 فيديو   منظمات برية

٣. صمم أدوات جمع البيانات:

راجــع أدوات متابعــة المــروع، ونمــاذج التقاريــر الدوريــة، وحدد 

ــع أدوات  ــذه الأدوات،كي تصن ــك ه ــا ل ــي لا توفره ــات الت البيان

خاصــة لرصدهــا وجمــع معلوماتهــا؛ مثــل:

 الاستبانات    المقابلات  الزيارات

 الاتصال المباشر   التحليل الإحصائي

 الاختبارات    أجهزة التصوير والتسجيل 

 

شكل رقم )2.8 (
شروط أداة جمع 

البيانات

شروط أداة 

جمع البيانات

الدقة:

 أن تقيس ما صممت لقياسه.

الثبات:

 تعطي نفس النتائج

 للحالات المتماثلة.

الاتساق:

 تتوافق مع أدوات 

القياس الأخرى.

1

2

3

شكل رقم )2.7 (
من أجل بيانات تنبض 

بالحياة

من أجل بيانات

 تنبض بالحياة

زر الفعاليات وشاهد بنفسك.

شارك العاملن وتحدث معهم.

قابل المستفيدين وارصد انطباعاتهم 
وقصصهم.

لتكن آلة التوثيق حاضرة في 
اللحظات العاطفية أو التاريخية 

من عمر المروع.
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٤. حدد أين ومتى ستجمع بياناتك:

مــن المهــم معرفــة المــكان والوقــت المناســبن لرصــد كل معلومــة، 

ــاول  ــاه تن ــباب تج ــات الش ــر اتجاه ــج لتغي ــر برنام ــة أث فمعرف

الوجبــات الريعــة؛ ينبغي 

تطبيــق  قبــل  يقــاس  أن 

انتهــاء  وبعــد  الرنامــج 

ــر  ــما أن تصوي ــطته، ك أنش

الانطباعــات التــي تعلــو وجــوه المســتفيدين عنــد تســلم منازلهــم 

الجديدة،تكــون عنــد دخولهــم لهــا أول مــرة، وقــد يقــود الاختيــار 

ــات مهمــة يصعــب  ــدان بيان ــان إلى فق الخاطــئ للمــكان أو الزم

تعويضهــا، أو الحصــول عــى بيانــات باهتــة لا تلبــي الرغبــات ولا 

ــات. ــي للطموح ترتق

5. راجع بياناتك:

من الرورة بمكان التأكد من اكتمال البيانات بن فينة وأخرى، 

وصحتها، واتساقها، كي يتُدارك الخطأ إن وجد قبل فوات الأوان، 

ويجب التأكدمن:

• صحة البيانات: خلوها من الأخطاء والمبالغات.

• اكتمالها: رصدها لكل مفردات الاهتمام.

• اتساقها: استخدام نفس طرق ووحدات القياس وخلوها من 

التناقض والاضطراب.

• وضوحها: يفرها الجميع بنفس المعنى.

ــن  ــك م ــد تحرم ــة ق ــة أو الارتجالي ــات الناقص ــر أن البيان وتذك

اســتنتاج  دون  وتحــول  الإجماليــة،  النتائــج  عــى  الحصــول 

المتوســطات ونســب النمــو ونحوهــا مــن النتائــج المهمــة. وافتقــار 

البيانــات للاتســاق يجعلهــا غــر قابلــة للتجميــع والتلخيــص، 

انتفــاء  وأمــا  والاضطــراب،  للتناقــض  مظنــة  كونهــا  فــوق 

الموضوعيــة أو المصداقيــة فيهــوي بالموثوقيــة إلى مــكان ســحيق!

فعــى ســبيل المثــال: لــو قســنا نتائــج نشــاط)أ( بعــدد الســاعات، 

ونشــاط )ب( بعــدد الرامــج، ونشــاط )ج( بعــدد الأيــام ونشــاط 

)د( بالتكلفــة؛ ســتكون عمليــة التعامــل مــع البيانــات مــن 

ــة. ــة المتوازن ــدل والرؤي ــاب الع ــن غي ــكان؛ فضــلاً ع ــة بم الصعوب

صحيحة

متسقةمكتملة

واضحة

موضوعية

شكل رقم )2.9 (
سمات البيانات الحيوية

التقرير الاحترافي كالمصور 

المبدع يبهرك حن يلتقط 

لحظة لن تتكرر
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6. نظم بياناتك واحفظها بصورة عملية:

بذل الجهد في تنظيم البيانات، يسهل الوصول إليها، والاستفادة 

منها، ويقلل من احتمالات حدوث أخطاء أثناء التعامل معها، 

ومن الإرشادات الرئيسة في هذا الباب:

 استخدم عناوين ذات دلالة واضحة لوصف البيانات.

 عرف المصطلحات المستعملة واستخدمها بدقة.

 أشر لتاريخ البيانات المرصودة ومكانها.

 أشر لمصدر البيانات.

 تأكد من كتابة وحدات القياس للبيانات الرقمية.

 بوبها بشكل منطقي يسهل الرجوع لها.

 احفظهــا باســتخدام برامــج وصيــغ تتوافــق مــع غرهــا 

لتســهيل عمليــة نقلهــا ومعالجتهــا.

 احتفــظ بنســخ احتياطيــة للبيانــات ســواء إلكترونيــة أو 

ــة. ورقي

    ج. مرحلة التحرير:

تبــدأ هــذه المرحلــة بعــد انتهــاء أغلــب أنشــطة المــروع، وتعــد 

محطــة مفصليــة في صناعــة المنتــج النهــائي للتقريــر، ويــرى 

الممارســون أنهــا الخطــوة الأصعــب في بنــاء التقريــر؛ وقــد يعــود 

ــك لســببن: ذل

الأول: أنها عملية تحتاج للكثر من الإبداع والصفاء الذهني.

الثاني: أنها تنفذ في فترة زمنية قصرة.

وسنحاول في الإرشادات التالية توضيح الأسرار التي تصنع الفرق 

عند تحرير تقريرك:

١. راجع الفكرة المحورية للتقرير:

راجع الفكرة المحورية للتقرير التي صممتها في مرحلة التخطيط، 

وتأكد من استيعابك لها، ومن اتساقها مع رسالة الجهة، ومن 

صلاحيتها لبناء التقرير وفق المستجدات والبيانات المتوافرة، ولا 

مانع من إدخال تحسينات أو تعديلات عليها إن لزم الأمر.

٢. راجع الهيكل العام للتقرير:

الهيكل العام للتقرير هو القالب الذي ستنتظم محتوياتنا في محاوره، 

فتأكد من اكتمال محاوره الرئيسة، وتأمل هل يحتاج إلى إضافات أو 

تحسينات، وتحقق من اعتماده من قبل صاحب الصلاحية.

٣. افرز البيانات التي سبق جمعها:

بن يديك الآن كم كبر من البيانات، قد تحتار في كيفية التعامل 

معها، ولذا نقترح عليك اتباع الإجراءات الآتية:

بيانات

مناسبة

 غر مناسبة

حذف

جاهزة

تلخيصتحليل

صلب التقرير

وسيلة إيضاح

مادة إثرائية

ملحق غر جاهزة

شكل رقم )2.10 (
إجراءات فرز البيانات

٤. صنف البيانات على أبواب التقرير:

أبــواب  عــى  بياناتــك  صنــف  البيانــات  فــرز  مرحلــة  بعــد 

التقريــر، ورتبهــا بصــورة منطقيــة متسلســلة، ليــس فيهــا تنافــر، 

ولا خلــل، ولا نقــص، وأصلــح مــا يجــب إصلاحه،وســتلحظ في 

ــان. ــرز للعي ــدأت تتضــح وت ــرك ب ــالم تقري ــة أن مع هــذه المرحل
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5. صغ مسودة أولية لتقريرك:

وذلــك بجمع شــتات الفقــرات في فقرات مترابطــة، ووضع العناوين 

الأساســية والجانبية.وقــد لا نركــز في البدايــة عــى إتقــان كل شيء؛ 

ونؤخــر قليــلاً عمــل الناقــد الداخــلي؛ فنكتــب في المــرة الأولى مــا 

يتبــادر لأذهاننــا، وبعــد فــترة نعــود إليــه، لنضيــف عليــه، ونحذف 

ــة. ــون في الكتاب ــى المحترف ــي يمارســه حت ــر طبيع ــه، وهــذا أم من

التعامل مع الإغلاق الذي يصيب الكاتب  

يصاب الكاتب أحياناً بشيء من احتباس في الكلمات والجمل وعجز 

عن التعبر؛ ومن النصائح الجيدة للتعامل مع هذا التحدي:

 دوّن أي فكــرة تطــرأ عى ذهنك دون تركيز عى أصول الكتابة.

 تكلــم عــن موضوعــك بصــوت مرتفــع ســواء مــع زميــل أو 

حتــى مــع آلــة تســجيل.

 ضع رؤوس نقاط عن موضوعك.

 جــرب رســم أفــكارك ســواء عــى شــكل خارطــة ذهنيــة أو 

بــأي صــورة تفضلهــا.

 لا تتكلف كتابة أفضل ما لديك من المرة الأولى.

 بعــد تدويــن مــا في ذهنــك مــن أفــكار خــذ اســتراحة قصــرة 

ثــم عــاود المحاولــة.

 جرب ممارسة رياضة المشي أوالجري قبيل جلسات الكتابة.

6. راجع مسودة تقريرك:

بعد إتمامنا للمسودة الأولى سنراجعها للتأكد من الآتي:

 الســلامة العلميــة للمحتــوى )الأرقام،الإحصــاءات، الأســماء، 

التواريــخ، المعلومــات...(.

 تحقيــق المســودة للأهــداف المرســومة لهــا )اهتمامــات 

المانــح، رغبــات الجهــة(.

 اتســاق مكونــات المســودة مــع بعضهــا )العناويــن، الفقرات، 

الترقيــم، الإحصاءات، الوســائط...(.

 التسلسل المنطقي للمعلومات وترابط مكونات التقرير.

 اكتمال المعلومات.

 سلاسة الأسلوب، وابتعاد المحتوى عن الحشو الممل.

٧. اختصر مسودة تقريرك:

ــار  ــن اختص ــادة يمك ــار، وع ــد الاختص ــر الجي ــمات التقري ــن س م

ــض  ــك بتخفي ــزم نفس ــودة الأولى، فأل ــات المس ــن مكون )٢٠%( م

حجــم المســودة الأولى بنســبة )٢٠%(.وربمــا تجــد صعوبــة أو 

حــرة في البداية،لكنــك ستكتشــف مــع الوقــت أن تقريــرك يــزداد 

ــح  ــل يصب ــر، ب ــة تذك ــن ذا قيم ــه لم يك ــا حذفت ــاقة، وأن م رش

ــة  ــادة كتابي ــم ع ــذف الحكي الح

صياغــة  منــك  لك،وتســتلزم 

لغويــة. وشــجاعة  رصينــة، 

Theme

الرقم: ٢٫٢ 

متوسط عدد صفحات 

التقارير المميزة 

أربعون صفحة فقط

٩٢% من التقارير المميزة تستخدم التعداد 

الرقمي والنقطي
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8. اختر أسلوب التحرير المناسب:

ــاً  ــم، فحين ــة أفكاره ــددة لخدم ــاليب متع ــاب أس ــف الكُتّ يوظ

ــون  ــرات يفضل ــي(، وم ــاري )الصحف يســتخدمون الأســلوب الإخب

ــرى. ــوال أخ ــرد الأدبي في أح ــون ال ــروائي، أو يوظف ــلوب ال الأس

فكــر بالأســلوب الأقــدر عــى إيصــال رســالتك،ويمكن توضيــح أبــرز 

معــالم الأســاليب الســابقة في الجــدول الآتي:

أبرز سماتهالأسلوب

الإخباري

يعتمد عى الإجابة المباشرة عن الأسئلة التي تخترها 

الحروف التالية: من؟ ماذا؟ متى؟ أين؟ كيف؟ 

لماذا؟كم؟

الزمن هو أساس ترتيب المحاور.

الروائي

يعتمــد عــى الــرد القصــي للأحــداث ويجيــب عــن 

الأســئلة مــن خــلال وقائــع القصــة أو عــى لســان راوي 

. لقصة ا

يركز عى إبراز المشاعر وعى التشويق.

الأدبي
يعتمــد عــى جــمال التراكيــب اللغويــة وعــى النظــم 

البديــع في عــرض الأفــكار.

شكل رقم )2.11 (
مزايا أساليب التحرير

مزايـا

 أساليب التحرير

الإخباري

فخممؤثرواضح

الأدبيالروائي

شكل رقم )2.12 (
سمات النص المؤثر

سمات النص 

المؤثر

جمله 

قصرة

فقراته

 موجزة
صوره

ناطقة

عباراته 

سلسه

طرحه

إيجابي

أرقامه

نابضة

لغته 

فصيحة

سياقه

مشوق

مضمونه 

معر
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تقنية »هرم مينتو« 

للكتابة المؤثرة

القــراء  عيــون  تتجــاوز  الكاتــب حــن  يتــألم 

صفحــات كتابــه دون أن تحفــل بهــا أو تتأملهــا، 

ويعجــب حــن تدمــع، عيــون وتخفــق قلوب،لكلــمات صفهــا دون 

ــراح  ــص واطّ ــراءة ن ــا لق ــذي يدفعن ــما ال ــد! ف ــتراث وجه ــر اك كب

آخــر؟ ولم نحفــظ نصوصــاً وننــى أخــرى؟ هــل الكتابــة ضرب مــن 

ــا  ــن تحكمه ــاك قوان ــا؟ أم أن هن ــؤ بنتائجه ــن التنب الحــظ لا يمك

ــة؟ ولهــا نتائــج محــددة وثابت

ــات الخــراء عــى أســئلتنا الســابقة؛ وممــن حــاول  تختلــف إجاب

الإجابــة عــى هــذا الســؤال خبــرة اســمها »باربــرا مينتــو«، عملت 

ــت في  ــارات وبرع ــزي للاستش ــة ماكن ــارة في شرك ــو« مستش »مينت

ــم تفرغــت للتدريــب  ــي كانــت تقدمهــا للعمــلاء، ث ــا الت عروضه

عــى تقنيتهــا التــي ســميت »بهــرم مينتــو«، وتقــوم فكرتهــا عــى 

الافتراضــات الآتيــة:

١. الناس لا يلقون بالاً للمعلومات التي يعرفونها.

٢. النــاس يهتمــون بالمعلومــات التــي لا يعرفونهــا إذا كانــت ضمن 

ــم فقط. اهتماماته

٣. إذا ســمع النــاس معلومــات لا يعرفونهــا مــن قبــل فإنهــا تثــر 

عندهــم عــدداً مــن التســاؤلات.

ــوع  ــراز وق ــاج لإب ــك تحت ــك فإن ــاس بكتابات ــم الن ــك كي يهت لذل

ــن  ــة م ــم تفاجؤهــم بحال ــم، ث ــرة اهتماماته ــك ضمــن دائ كتابات

تســتثمر  أن  لأجــل  للتســاؤل،  وتدفعهــم  تحرهــم  الغمــوض 

أســئلتهم لتقديــم معلوماتــك جوابــاً عنهــا.

مكونات النص باستخدام هرم مينتو:

لكتابــة نــص باســتخدام تقنيــة »هــرم مينتــو« فــإن النص ســيتكون 

مــن المكونــات التالية:

١.الموقــف: وصــف أولي للموقــف يهــدف إلى لفــت انتبــاه القــارئ، 

وإشــعاره بــأن الموضــوع يقــع ضمــن دائــرة اهتمامــه.

٢.العقــدة: حالــة مــن الغمــوض والحــرة تدفــع القــارئ للانتبــاه، 

وتشــعره بوجــود معلومــات لايعرفهــا.

٣.التســاؤل: اســتمطار لتســاؤلات القــارئ، وتشــويقه للبحــث عــن 

إجابــات عنهــا.

٤.الجواب: عرض معلوماتك ضمن إجابات الأسئلة التي استحوذت 

عى اهتمام القارئ.

ــتخدام  ــب باس ــف أكت كي

ــو«؟ ــرم مينت ــة »ه تقني

بناء نص باستخدام »هرم 

مينتو« يبدأ عادة من 

الأسفل للأعى، حسب 

الخطوات التالية:

١. اجمع بياناتك وصنفها حسب موضوعاتها.

٢. ضع سؤالًا مثراً أو أكر عى كل مجموعة.

٣. ابتكر عقدة تثر هذه الأسئلة في ذهن القارئ.

٤. ضع مقدمة تشعر القارئ بأهمية الموضوع له.

ملحوظة: أعد تأمل هذه المادة الإثرائية فقد صغناها باستخدام 

تقنية »هرم مينتو«.

)barbaraminto.com( :للمزيد عن هذه التقنية

الموقف

) دخول الموضوع في 

دائرة إهتمام القارئ (

العقدة

)حاة الغموض (

الأسئلة

)التساؤلات التي يبحث القارئ عن إجابتها (

الإجابات

)البيانات والحجج والمعلومات التي تمتلكها (

Theme
الرقم: ٢٫٣ 
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٩٠% من القراء

)لا( يستوعبون الجمل الطويلة

 التي تزيد عى ٢٥ كلمة!

٩. ضع العناوين الأساسية والجانبية لتقريرك:

للعناوين الأساسية والجانبية أثر كبر في تنظيم النص، وتسهيل 

استيعاب القارئ له، فضلاً عن كونها أداة فعالة في تشويق القارئ، 

وجذبه لقراءة النصوص الداخلية لتقريرك، وإليك عدداً من 

الإضاءات التي نأمل أن تزيد من فعالية عناوينك:

 تأكد من وضوح دلالتها.

 اجعلها كافية لإيصال رسالتك؛ فبعض القراء يقف عند 

العناوين.

 صِغها بصورة موجزة.

 صمم عناوينك بما 

يستحث فضول القارئ 

لمحتواها.

 ضع لكل ثلاث فقرات –تقريباً- عنواناً جانبياً، ولكل خمسة 

عناوين جانبية– تقريباً- عنواناً أساسياً.

اشحن عناوينك بالألفاظ 

المعرة فبعض القراء لن 

يقرأ غرها!

١0. أعد تنسيق الفقرات:

الفقــرة هــي الوحــدة الأساســية لبنــاء النــص، والنــص الجميــل هــو 

في النهايــة مجموعــة مــن الفقــرات الســديدة، التــي تتســم بــالآتي:

ــا  ــة، جمله ــا بليغ ــة، تراكيبه ــا فصيح ــمال اللغة:مفرداته  ج

ــيقة. رش

 الوحدة الموضوعية:كل فقرة تناقش موضوعاً واحداً.

 الإيجــاز: تحــوي معلومــات أساســية، وتحــذف مالايــر 

ــه. حذف

 السلاسة:جملها واضحة، ومنظمة بشكل منطقي.

 الترابط:لها علاقة بما سبقها،وتمهد للفقرة التالية.

٩٢% من التقارير المميزة تتجنب 

استخدام نصوص كثيفة

١١.  إدرج القصص الملهمة:

يختلــف القــراء في اســتيعاب دلالات الأرقــام وفهــم المصطلحــات 

التخصصيــة، إلا أنهم يتفقون في اســتجابتهم لتأثر القصص الملهمة، 

التــي تمتــاز بخطابها غر المبــاشر، وقدرتها عى اســتدعاء العواطف، 

ــك: ــق ذل ــارئ، ولتحقي ــس الق ــاً في نف ــا عميق ــل تأثره ــما يجع م
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 تتبع القصص ذات العلاقة بالمروع.

 تأكد من مقدار خدمة القصةلأهداف التقرير.

 تفنن في صياغة القصة.

 أبرز المواقف الإنســانية بأسلوب عاطفي مشوق.

 تجنب الإطالة.

 حدث الناس بما يعقلون، 

وإياك والغرائب أو 

المبالغات.

ــب  ــوع الأنس ــب الموض ــارات بجان ــص في إط ــن إدراج القص يمك

لهــا، أو كتعليقــات أســفل الصــور ذات العلاقــة، أوإدراجهــا 

في مســتهل الوحــدات.

١٢. خذ المكونات غر النصية في اعتبارك:

ــة  ــة، أدوات مكمل ــة، والرســوم البياني الصــور، والمنظــمات البري

للنــص؛ توضــح مــا خفــي، وتغنــي عــن الإطالــة، وتدفــع الملالــة، 

وتزيــد التقريــر جــمالاً. ولبنــاء تقريــر متــوازن يجــب أخــذ هــذه 

المكونــات بالاعتبــار، والتأكــد مــن اتســاقها مــع النــص. كــما 

يمكنــك مــن خــلال اســتخدام 

تقنيــة الـــ)QR( إثــراء التقريــر 

أو  مســموعة،  بمحتويــات 

مرئيــة، أو مواقــع أو تطبيقــات، فبــشيء مــن الإبــداع والتخطيــط 

ــر. ــر كب ــات ذات تأث ــة، بمكون ــالتك المكتوب ــز رس تســتطيع تعزي

١٣. حرر النسخة الأولى من تقريرك:

ــر الآن يبــدو كمبنــى خرســاني شــاهق ومتن،غــر  محتــوى التقري

ــن  ــروم م ــن! ومح ــر الناظري ــذي ي ــمال ال ــن الج ــال م ــه خ أن

ــذا  ــواه! ول ــا الأف ــر له ــول؛ وتفغ ــا العق ــي تحــار منه الدهشــة الت

يحتــاج ليــد فنــان بصــر، تبــث الــروح في حروفــه؛ وتجعــل كلماتــه 

وجملــة مفعمــة بالحيــاة والتأثــر المطلــوب، فتــارة تأخــذ بمجامــع 

القلــوب، وأخــرى تخاطــب الألبــاب، وثالثــة تمــزج الشــعور بالفكر. 

والتحرير جهد يسعى إلى تجويد:

 البيان: انتقاء المفردات الرشيقة الواضحة.

 المعاني: اختيار الأسلوب الجزل، والتركيب اللغوي الفخم.

 البديع: تزين الجمل والكلمات بالمحسنات اللغوية دونما تقعر.

وقــد نحتــاج للاســتفادة من خــرة محرر موهــوب؛ فملكــة الكتابة 

لا يتقنهــا كل أحــد، ولــن تســتطيع الألــوان والصــور إخفــاء عيــوب 

النــص وركاكتــه، فالنــص الهجــن يطمــس كل جميــل في تقريــرك! 

وتذكــر أن جهــودك المضنيــة، تســتحق نصــاً أنيقــاً راقيــاً يليــق بهــا.

احذف ما لا ير حذفه 
وعرِّ بالجوامع من 

الكلم والمعاني

٦٩% من التقارير 

الحيوية تنقل مشاعر 

المستفيدين وقصصهم

٣8% من التقارير الباهرة 
تستخدم تقنييات حديثة 

 )QR(مثل الـ
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١٤. راجع النســخة الأولى من التقرير:

ــرطَِ في  ــا ألا نفُ ــذا يلزمن لا يســلم أي عمــل بــري مــن أخطــاء؛ ل

الثقــة، وأن نبــذل الأســباب التــي تصلــح الأخطــاء قــدر المســتطاع، 

ولا منــاص بعــد تحريــر النســخة الأولى مــن إجــراء مــا يــلي:

 مراجعــة النــص بشــكل عــام للتأكد مــن )تحقيقــه للأهداف، 

وضوحــه، اكتمالــه، إيجازه، اتســاقه، سلاســته، جماله(.

ــخ  ــات والأســماء والتواري ــات والمعلوم  فحــص صحــة البيان

ــا. ــات ونحوه والمصطلح

ــة )الإمــلاء،  ــو النــص مــن الأخطــاء اللغوي  التيقــن مــن خل

ــم(. النحــو، الشــكل، الترقي

 التأكــد مــن صــف النص بشــكل صحيــح ) التبويــب، الترقيم، 

تنســيق الفقرات والهوامــش والصفحات(.
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                   د. مرحلة التصميم الفني للتقرير:

ويتأثــر  إليــه،  وتهفــو  بالجــمال  تأنــس  البريــة  الطبيعــة 

ــة،  ــر موضوعي ــل غ ــادة بعوام ــا ع ــا واقتناعه ــا وتقييمه اهتمامه

ــك  ــة، والإخــراج المدهــش، أضــف إلى ذل ــا اللمســات الجمالي منه

أن قــدرات القــارئ عــى الاســتيعاب تتحســن إذا كان المنتــج 

أكــر تنظيــماً، وأقــدر عــى مراعــاة أنمــاط القــراء في التعلــم.

جهــوداً  يهــدر  قــد  التصميــم  مرحلــة  إهــمال  فــإن  لــذا 

تبــدو ذابلــة. ولتقريــر  الباهــرة  إنجازاتــك  مضنيــة، ويجعــل 

مفعــم بالحيــاة، وخالــب للألبــاب، إليــك هــذه الإرشــادات:

١. انطلق من فكرتك المحورية:

تؤثــر الفكــرة المحوريــة بشــدة عى نمــط التصميم، ومكوناتــه، ولذا 

يتوجــب شرحهــا للمصمــم، والتأكــد من اســتيعابه لها قبــل البداية، 

ومناقشــة الطرائق التي ســوف يســلكها لترجمة الفكرة في تصميمه.

٢. راجع دليل التصميم لجهتك:

تمتلــك الجهــات المحترفــة دليلاً للتصميــم يحدد للمصمــم الخطوط 

العامــة؛ كي يتوافــق التصميــم مــع هويتهــا الإعلاميــة، ويحــدد أيضاً 

مــا يجــب اجتنابــه في تصاميمهــا. اطلع المصمم عــى دليل التصميم 

ــه. ــه لمقتضيات ــن اتباع ــد م ــد، وتأك ــه في العق ــه ب ــد، وألزم المعتم

      

                               

تقييم عمل المراجع اللغوي    

كثراً ما تسند عملية مراجعة النص لمختص من خارج الجهة، وعادة 

يصعب عى الجهة تقييم عمله بموضوعية، وتكتفي بثقتها في أدائه.

يمكنــك لتقييــم عمــل المراجــع زرع أخطــاء متعمــدة في النــص قبــل 

إرســاله إليــه، وتكــون هــذه الأخطــاء مزيجــاً مــن أخطــاء نحويــة 

وإملائيــة، وتصحيفــات، وأغلاط في الترقيــم والصف، ويجب أن تكون 

ــص بالتســاوي. ــى الن ــة ع ــة، وموزع ــة في الصعوب الأخطــاء متفاوت

بعــد تصحيــح النــص ومراجعتــه مــن المختــص؛ ابحــث عــن 

كاملــة  المراجــع  صححهــا  فــإن  فيــه،  المزروعــة  الأخطــاء 

فقــد أدى عملــه عــى الوجــه الأكمــل، وإن فاتــه شيء منهــا 

ــه. ــت علي ــي فات ــاء الت ــدر الأخط ــه بق ــك بمراجعت ــتكون ثقت فس

 ١5. اعتمد النص:

الصلاحيــة  صاحــب  مــن  النــص  اعتــماد  الــروري  مــن 

في  التعديــل  لأن  الفنــي،  التصميــم  لمرحلــة  الانتقــال  قبــل 

التصميــم  عمليــة  بعــد  وأمــا  وســهل،  متــاح  المرحلــة  هــذه 

كارثيــة. وربمــا  ومكلفــة  مرهقــة  التعديــل  تبعــات  فســتكون 

الرقم: ٢٫٤ 
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الرقم: ٢٫٥ 

دليل التصميم     
            

ــل  ــو دلي ــة ه ــل الهوي ــم أو دلي ــل التصمي دلي

للحفــاظ  يهــدف  للمصممــن،  إرشــادي 

وعــى  الجهــة،  منتجــات  اتســاق  عــى 

التاليــة: الأمــور  المعتمــدة، ويوضــح  الهويــة  انســجامها مــع 

 مقدمة موجزة عن الجهة.

 هوية الجهة: فلسفة الهوية، الرؤية، الهتاف )الشعار 

اللفظي(، ألوان الهوية، تنسيق مكونات الهوية.

 شعار الجهة: الشكل، الفكرة، الخصائص، الألوان، الأبعاد، 

الأحجام المختلفة، استخدامات الشعار عى المنتجات المختلفة.

 القوالب الرئيسة: أنماط التصميم المستخدمة، أنماط الصف 

المتاحة، الهوامش، توزيع المكونات الرئيسة.

 التعامل مع الألوان: توظيف ألوان الهوية، الخلفيات، كيفية 

استخدام الألوان الرئيسة عى المنتجات المختلفة.

 الخطوط المســتخدمة: أنواع الخطوط المستخدمة، أحجامها، 

استخداماتها في المنتجات المختلفة.

 المكونات الفنية الأيقونات المعتمدة، الصور وكيفية التعامل 

معها، المنظمات البرية.

وللاطلاع عى أدلة تصميم، جرب البحث في الشبكة العالمية، 

 Brand« أو »Identity Guidelines« باستخدام هذه الكلمات

»Guidelines

مثال نموذجي:

http://soo.gd/Dleel

عبقري

زخرفي– 
عري

كلاسيي– 
عري

عريكلاسيي

عاليجريئ

الفخامة

اع
بد

الإ

عالي             متوسط         منخفض

متوسط

منخفض بسيطرسميزخرفي

شكل رقم )2.13 (
أنماط التصميم بحسب 
عاملي الفخامة والإبداع

٣. اخر نمط التصميم المناسب:

يصعــب حــر أنمــاط التصميــم، لأنهــا نتــاج مــزج مســتمر 

والموروثــات  الفنيــة،  كالمــدارس  المؤثــرات،  مــن  لعــدد 

الموســمية،  والاختيــارات  البيئيــة،  والمؤثــرات  الثقافيــة، 

الآتي: بالنمــوذج  التصميــم  أنمــاط  حــر  وســنحاول 

يعتمد اختيار نمط التصميم عى:

 هوية الجهة.

 الفكرة المحورية للتقرير.

 نوعية الأنشطة المقدمة.

 طبيعة القارئ المستهدف.

 الشائع والنادر في التقارير المماثلة.

ويناقش الجدول الآتي هذه الأنماط بمزيد من التوضيح:
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جدول )2.2(: أنماط التصميم

استخدامات 

مقترحة
السمات النمط

تقارير المواصفات 
الفنية

التقارير الداخلية

الرسوم: ثانوية، قليلة، بدائية )رسوم بيانية، 
وإطارات(.

الألوان : تلوين محدود، تســتخدم الألوان 
المحايدة.

النص: متوسط الكثافة ومباشر.
الخطوط: تقليدية.

الصف : عمود واحد في الصفحة.

بسيط

تقارير المشاريع 
التقنية

تقارير الجهات 
الإبداعية

الرسوم: كثيفة، أساسية، متنوعة.
الألوان: توظيف عالي للألوان، تستخدم 

الألوان المتباينة.
النص: قليل الكثافة وغر رسمي.

الخطوط: إبداعية.
الصف: أكر من عمود في الصفحة.

عري

تقارير الجهات 
الشبابية

الرسوم: كثيفة جداً،إبداعية، ولا يلزم أن 
تكون متسقة.

الألوان: أنظمة لونية لافتة، وغر معتادة.
النص: قليل الكثافة وغر تقليدي.

الخطوط: مبتكرة.
الصف: متنوع وغر ثابت.

جريئ

تقارير متخصصة
تقارير داخلية 

لإدارات عليا

الرسوم: فخمة لكنها قليلة.
الألوان: توظيف للألوان الباردة والمحايدة، 

واستخدام درجات اللون الواحد.
النص: كثيف ورسمي.

الخطوط: فخمة وتقليدية.
الصف: عمود واحد في الصفحة.

رسمي

تقارير الجهات 
العلمية والدعوية

الرســوم: متوسطة الكثافة، أنيقة، عى نسق 
واحد.

الألوان: تلوين أنيق يعتمد عى توظيف 
الألوان المتجاورة، والاهتمام بالخلفيات.

النص: متوسط الكثافة وأدبي.
الخطوط: فخمة وتقليدية.

الصــف: عمود أو عمودين في الصفحة.

كلاسيي

استخدامات 

مقترحة
السمات النمط

تقارير الجهات 
التخصصية 
)شرعية، 
هندسية، 

حقوقية، طبية(

الرسوم: كثيفة، أساسية، متنوعة وغر 
تقليدية لكنها متسقة.

الألوان: أنظمة لونية غر معتادة لكنها 
متوازنة ومريحة.

الخطوط: تقليدية مطورة.
النص: قليل الكثافة وإبداعي.

الصف: أكر من عمود في الصفحة مع استخدام 
أفكار صف غر تقليدية بشكل حذر.

كلاسيي- 
عري

التقارير 
الحكومية

الرسوم: فخمه، كثيفة، وعادة ما تستخدم 
مكونات تقليدية )زخارف أندلسية، أو 

هندية، أو رومانية...(.
الألوان: أنظمة لونية تقليدية.
النص: متوسط الكثافة وأدبي.

الخطوط: توظف خط اليد، وتستخدم 
خطوطاً تقليدية فخمة.

الصف: عمود واحد في الصفحة.

زخرفي

تقارير الجهات 
العلمية 

المبتكرة )تقنية، 
اجتماعية(

الرسوم: فخمه، كثيفة، غر تقليدية )تحاكي 
الزخارف التقليدية بروح عرية(.
الألوان: أنظمة لونية غر تقليدية.
النص: متوسط الكثافة وإبداعي.

الخطوط: توظف خط اليد، وتستخدم 
خطوطاً تقليدية مطورة.

الصف : أكر من عمود في الصفحة مع استخدام 

أفكار صف غر تقليدية بشكل حذر.

زخرفي- 
عري

تقارير الجهات 
الريادية

الرسوم: فخمه، مبتكرة، رئيسية.
الألوان: أنظمة لونية غر تقليدية.
النص: متوسط الكثافة ومبتكر.

الخطوط: تستخدم خطوطاً فخمة ومبتكرة.

الصف: تستخدم أفكار صف مبتكرة وفخمة.

عبقري

٤. اخر الألوان المناسبة:

لا تحــدد الألــوان جــمال شــكل التقريــر فقــط، بــل تتجــاوز ذلــك لتؤثــر في 

مشــاعر وانطباعــات القــارئ، ومــع إدراك الكثريــن لقيمــة الألــوان وتأثرهــا، 
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شكل رقم )2.15 (

دلالة الألوان

جدول )2.3(: معاني الألوان

معاني الألوان:

تشــر الدراســات إلى قــدرة الألــوان عــى إحــداث تأثــرات نفســية 

لــدى البــر، وقــد يختلف التأثر من شــخص لآخــر؛ نتيجة اختلاف 

ــة.  ــة المصاحب ــل البيئ ــخصية، والعوام ــات الش ــات، والصف الثقاف

فبينــما تعطــي الألــوان الدافئــة شــعوراً بالحماســة والصخــب 

والقــوة، نجــد أن الألــوان البــاردة تشــيع إحساســاً بالهــدوء والدعة 

والــراء، ويلخــص الجــدول الآتي بعــض المعاني التي تحملهــا الألوان:

المعانى اللون

الفخامة – السلطة – الخوف الأسود

النقاء– السلام– البساطة الأبيض

القِدم – السكون– الحكمة الرمادي

السعادة – الأمل – التركيز الأصفر

الهدوء – الثقة – الاحترام الأزرق

الحب – الخطر – القوة الأحمر

الخر – الوفرة – الصحة الأخر

النجاح – الفرح – الحماس الرتقالي

الترف – الروة –الخيال البنفسجي

إلا أن بعضهــم  لايــرع في توظيفهــا! ويعــود ذلــك لســببن:

مذهــل؛  بشــكل  اللونيــة  الخيــارات  تعــدد  الأول: 

-عــى  المحمــول  هاتفــك  لشاشــة  يمكــن  حيــث 

مختلــف! لــون  مليــون   )١٦( المثال-توليــد  ســبيل 

بعضهــا،  مــع  الألــوان  تفاعــل  تأثــر  إدراك  عــدم  الثــاني: 

عنهــا  ينتــج  التــي  الكيميائيــة،  بالتفاعــلات  الشــبيه 

الأوليــة. المــواد  وتأثــرات  لصفــات  مغايــرة  مــواد 

الموضــوع؛  هــذا  مــن  جوانــب  عــى  الضــوء  وســنلقي 

وخياراتــه: قراراتــه  إحــكام  مــن  المتخصــص  غــر  ليتمكــن 

تقسيمات الألوان:

تقســم الألــوان إلى ألوان رئيســة )الأصفــر، الأحمــر، الأزرق(، وينتج 

عــن  مزجهــا الألــوان الثانويــة )الأخــر، الرتقــالي، البنفســجي(، 

وينتــج مــن خلــط الألــوان الســابقة المزيــج اللــوني الثالــث.

في  المحصــورة  )الألــوان  دافئــة  ألــوان  إلى  الألــوان  وتقســم 

ــاردة  ــوان ب ــر( وأل ــر المخ ــر والأصف ــن الأحم ــوان ب ــرة الأل دائ

ــوان  ــجي( وأل ــر والبنفس ــر المخ ــن الأصف ــورة ب ــي المحص )وه

ــكل )٢٫١٢(. ــر ش ــود(، انظ ــادي، والأس ــض، والرم ــدة ) الأبي محاي
شكل رقم )2.14 (
دائرة الألوان

الإشارة للألوان الدافئة والبارة والمحايدة

الألوان 

الدافئة

الألوان 

المحايدة
الألوان 

الباردة
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تنسيق الألوان:

يســتخدم المحترفــون عــدداً مــن التقنيــات لتنســيق الألــوان 

التأثــرات  تأكيــد  أو  التصميــم،  جــمال  تعزيــز  بغــرض 

التقنيــات: هــذه  أبــرز  ومــن  إحداثهــا،  المرغــوب  النفســية 

جــدًا  منســجمة  ألــوان  باســتخدام  البــري:  أ.التناغــم 

الطريقــة  لهــذه  النفــسي  التأثــر  ويعتمــد  للعــن،  ومريحــة 

أبرزهــا: ومــن  التصميــم،  عــى  الطاغــي  اللــون  عــى 

 استخدام درجات اللون الواحد:

باســتعمال التدرجــات اللــون الواحــد في التصميــم، وتناســب 

هــذه الطريقــة أنمــاط التصميــم البســيط، والرســمي، والكلاســيي.

 استخدام الألوان المتجاورة:

باســتعمال الألــوان المجــاورة للــون الرئيــسي عــى دائــرة الألــوان، 

ــم العــري، والكلاســيي،  وتناســب هــذه الطريقــة نمــط التصمي

العــري. والزخــرفي-  والزخــرفي،  العــري،  والكلاســيي- 

بنســب  متباينــة،  ألــوان  باســتخدام  اللــوني:  التــوازن  ب. 

لونيــاً،  متوازنــة  لوحــة  محصلتهــا  تكــون  متفاوتــة، 

نتيجــة  عــى  الطريقــة  هــذه  في  النفــسي  التأثــر  ويعتمــد 

أنواعهــا: أبــرز  ومــن  بعضهــا،  مــع  الألــوان  تفاعــل 

 استخدام اللون المتمم:

باســتعمال أحــد درجــات اللــون المقابــل للــون الرئيــس عــى دائرة 

الألــوان أو مــا يطلــق عليــه المتمــم، ولا يكــون مــزج اللونن بنســبة 

متســاوية، وإنمــا يكــون المــزج بنســب متفاوتــة كنســبة )٩٠%( إلى 

)١٠%(، وعــادة مــا يكــون اللون الأكر نســبة أقل تشــبعاً، وســطوعًا 

ليتحقــق الاتــزان اللــوني، وتناســب هــذه الطريقــة أنمــاط التصميم 

العــري، والجــريء، والزخــرفي، والزخــرفي- العــري، والعبقــري.

 جران اللون المتمم:

نستعمل بالإضافة إلى اللون الرئيسي اللونن المجاورين للون المتمم، 

وتحقق هذه الطريقة توازناً أكر، وتناسب أنماط التصميم العري، 

والثوري، والكلاسيي، والزخرفي، 

والزخرفي- العري،والعبقري.

شكل رقم )2.16 (
تقنيات تنسيق الألوان

جيران اللون المتمم                                        اللون المتمم

الألوان المتجاورة                                          تدرجات اللون الواحد

تجنب استخدام أكر من 

لونن رئيسن في التقرير
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شكل رقم )2.17 (
نماذج لتقنيات تتنسيق الألوان

الألوان المتجاورةتدرجات اللون الواحد

جران اللون المتمم اللون المتمم

                            أدوات مساعدة لتنسيق الألوان

هناك عدد من المواقع التي يمكنك الإفادة منها لتنسيق الألوان 

ومنها:

 موقع )kuler.adobe.com(:يساعدك في اختيار الألوان 

المناسبة مع اللون الرئيس.

 موقع )colorexplorer.com(:يساعدك في اختيار الألوان 

المناسبة مع اللون الرئيس، كما يساعد في استخلاص ألوان 

صورة تختار محاكاتها.

 موقع )pictaculous.com(:يســاعدك في استخلاص ألوان 

صورة مختارة.

 موقع )dasplankton.de(:يساعدك في تقييم وضوح النص 

عى لون الخلفية المختارة.

 موقع )design-seeds.com(: موقع يبتكر توزيعات لونية 

مستوحاة من الطبيعة.

5. اخر الخطوط المناسبة:

وَ »  الفصاحتــن«  الخــط أحــد  مــا أصــدق قولهــم: »جــمال 

اســتعينوا عــى قضــاء الحوائــج بحســن الخــط«، فالخــط المناســب 

يســهم في لفــت انتبــاه القــارئ، وفي  زيــادة جــمال التقريــر، كــما 

الرقم: ٢٫٦ 
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ــة: ــك الإرشــادات الآتي ــترح علي ــذا نق ــوى، ل ــراءة المحت ــر ق يي

 تجنب الخطوط التي يصعب عى الناس قراءتها.

 اســتخدم الأحجام المناسبة للعناوين والنصوص ) تجنب 

المقاســات الكبرة جداً في النصوص، وتجنب المقاسات التي 

يصعب قراءتها(.

 لا تكر من استخدام الخطوط )يكفي عادة استخدام خطن 

اثنن فقط(.

 استخدم خط النسخ أو الخطوط القريبة منه لصف النص، 

واستخدم الخطوط 

الأخرى في العناوين فقط.

 اســتخدم الخطوط المتســقة 

التصميــم  نمــط  مــع 

المعتمــد، فمــن الجميــل لإعــداد تقريــر بالنمــط الزخــرفي كتابة 

ــتكون  ــة س ــر عري ــح، ولتقاري ــث الواض ــط الثل ــه بخ عنوان

الخطــوط الحــرة أنســب.

 احرص أن تكون ألوان الخطوط واضحة، ومريحة للعن، 

ومنسجمة مع خلفية التقرير.

 احرص عى اتساق مكونات التقرير النصية من حيث 

الأحجام، ونوع الخط، وطريقة الصف.

 وظف الخطوط للفت النظر للنصوص المهمة، ولتمييز 

العناوين الأساسيةعن الجانبية.

6. اخر حجم الورق المناسب للتقرير:

مكونــات  توزيــع  عــى  المناســب  الــورق  حجــم  يعــن 

قاعــدة  هنــاك  وليــس  ومريــح،  أنيــق  بشــكل  التقريــر 

يجــب  التاليــة  العوامــل  أن  إلا  الحجــم،  لاختيــار  ثابتــة 

التقريــر: حجــم  تحديــد  قبــل  بالحســبان  أخذهــا 

 إمكانات الطباعة المتاحة.

 الكمية المراد طباعتها.

 نمط التصميم المعتمد )التصاميم الإبداعية تناسبها الأحجام 

غر التقليدية(.

 نمط الصف المطلوب.

 حجم المكونات غر النصية وطريقة توزيعها.

 حجم التقرير.

 طريقة التجليد.

 اشتراطات المانح.

 الموازنة المرصودة للتقرير.

ومن المفيد استشارة المطبعة في الحجم الذي تقترح اختياره 

مسبقا؛ً فقد يكون لديها اقتراحات مفيدة، تقلل التكاليف، أو 

تجود العمل.

الوحدة الارتفاع العرض النوع

Mm ١٤8 ١٠٥ A6

Mm ٢١٠ ١٤8 A5

Mm ٢٩7 ٢١٠ A4

Mm ٤٢٠ ٢٩7 A3
جدول )2.4(: الأحجام القياسية للورق.

التقارير الرزينة 

تستخدم نوعن اثنن 

من الخطوط
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استخدام أحجام الورق القياسية 

يوفر في المتوسط ثلث تكاليف 

الطباعة

٧. صمم القالب العام للتقرير:

يشكل القالب العام للتقرير الأرضية التي سنوزع عليها 

مكوناتنا النصية والرسومية، وعادة نحدد في القالب العام ما يلي:

 الهوامش:

ينصــح الخــراء بــترك مســاحات فارغــة في التقريــر؛ توحــي بالرحابــة 

والجــمال. وبعــض أنــواع التجليــد يســتوجب تــرك هوامــش أكــر بن 

الصفحــات؛ حتــى لا يبتلــع التجليــد أطــراف الصفحــات الداخليــة.

 نمط الصف:

ولا  واحــد،  عمــود  في  النــص  لصــف  الجهــات  بعــض  تلجــأ 

العــن  أن  منهــا:  لأســباب  الطريقــة  هــذه  الخــراء  يحبــذ 

توزيــع  ولأن  الطويلــة،  الســطور  تصفــح  عنــد  أبطــأ  تكــون 

للمســاحات. ومهــدراً  مزعجــاً  يكــون  الرســومية  المكونــات 

وسنعرض عدداً من أنماط الصف المستخدمة لتختار منها ما يناسبك:

١. أنماط الصف المتماثلة:

تقسم الصفحات إلى أعمدة متساوية العرض، وأبرز هذه الأنماط:

 الصفحات المكونة من عمودين:

المطبوعــات  ويناســب  الاســتخدام،  ســهل  النمــط  هــذا 

والعناويــن  الصــور  وضــع  ويمكــن  الصغــرة،  الأحجــام  ذات 

ــا. ــأس به ــة لا ب ــة بطريق ــوص المقتبس ــات النص ــة ومربع العريض

 الصفحات المكونة من ثلاثة أعمدة:

هذا النمط يمتاز بمزيد من المرونة، وبسهولة توزيع المكونات التي 

تمتد عى عمود أو أكر حسب الحاجة، ويناسب المطبوعات ذات 

الأحجام المتوسطة والكبرة.

 الصفحات المكونة من أربعة أعمدة أوأكر:

المنظــمات  مــن  متعــددة  أنواعــاً  يحــوي  تصميمــك  كان  إذا 

البريــة، وصــوراً مختلفــة الأحجــام، فــإن هــذا النمــط يتيــح 

بعــض  تــرك  ويمكــن  كبــرة،  بمرونــة  المكونــات  توزيــع  لــك 

ــات  ــراض محــددة فقط)كتعليق ــة واســتخدامها لأغ ــدة فارغ الأعم

ويجــب  النصــوص(،   اقتبــاس  لمربعــات  أو  الصــور،  عــى 

المقــاس. كانــت صفحاتــك صغــرة  إذا  النمــط  هــذا  تجنــب 
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٢. أنماط الصف غر المتماثل:

بهــدف  للأعمــدة،  متســاو  بعــرض  النمــط  هــذا  في  نلتــزم  لا 

التقريــر  مكونــات  توزيــع  في  المرونــة  مــن  قــدر  أكــر  توفــر 

الأنمــاط: هــذه  ومــن  للقــارئ،  ومريحــة  جميلــة  بصــورة 

 التمرد عى الأنماط المتماثلة:

في هذا الأســلوب نستخدم الأنماط المتماثلة لكننا نتجاوزها أحياناً، 

لاستيعاب المكونات غر النصية، وفي النموذج أعلاه استخدمنا نمطاً 

ثلاثياً في الصف، لكننا لم نلتزم به عند الحاجة.

 الصفحات ذات الأعمدة الثلاثية غر المنتظمة:

في هذا النمط من الصف لنا الحرية في ترك بعض الأعمدة فارغة 

أو مملوءة دون أن يؤثر ذلك عى شكل التصميم أو اتساقه، 

وتتيح لنا هذه الصفوف مجالاً لاستيعاب مكوناتنا المختلفة.

 الصفحات ذات الأعمدة الجانبية الضيقة:

يتميز هذا النمط بسهولة إضافة التعليقات عى الصور، وبقدرته 

عى إبراز مربعات النصوص المقتبسة والتعليقات، كما يتيح لنا 

خيارات واسعة لأحجام الصور التي يمكننا استخدامها:

 الصفحات ذات التقسيمات الشبكية:

ــة  ــات النصي ــع المكون ــرة في توزي ــارات كب ــح هــذا النمــط خي يتي

ــر  ــور )انظ ــتخدام الص ــرة في اس ــة كب ــا حري ــومية، ويعطين والرس

الصــورة التاليــة(، إلا أنــه مزعــج لبعــض القــراء خصوصــاً إذا كان 

ــراً. ــوى النــي كب المحت
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 مواضع الصور والمنظمات البرية:

ينبغــي تحديــد أحجــام الصور والمنظــمات البرية، وأشــكالها، وكيف 

ستدرج في صفحات التقرير، ومن المهم أخذ الأمور الآتية في الحسبان:

 تحقيق التوازن بن صفحات التقرير المتقابلة.

 وضوح الصورة وعدم اختفاء معالمها نتيجة التصغر أو القص.

 تجنب قوالب الصور غر المرنة )كالقوالب الدائرية، أو غر 

المنتظمة(.

 ابتعد عن صف الصور بشكل رتيب لا يلفت انتباه القارئ.

 انسجام الألوان المكونة للصور مع ألوان التقرير.

 الصفحات الخاصة:

خاصــة،  قوالــب  لهــا  يكــون  أن  يلــزم  صفحــات  هنــاك 

كالصفحــات الأولى للفصــول، والصفحــة الأخــرة، ومــن المهــم 

في هــذه القوالــب أن تكــون لافتــة كي تشــعر القــارئ بأنــه 

ســينتقل مــن جــزء لآخــر، ويمكــن تحقيــق ذلــك بتوظيــف 

حجــم  أو  الصــف،  نمــط  تغيــر  أو  الألــوان،  أو  الصــور، 

الخــط، مــع الحــرص عــى إبقــاء الاتســاق العــام للتصميــم.

8. صمم صفحة الغلاف:

ــة يتطلــب اســتخدام اســتراتيجيات  تصميــم صفحــة غــلاف جاذب

الإبــداع في ابتكارهــا، بواســطة توليــد أكــر قــدر مــن الأفــكار، ومــن 

خــلال تجــاوز المألــوف، والنظــر للأشــياء مــن زوايــا مختلفــة، واقتبــاس أفــكار 

مــن مجــالات بعيدة عــن مجالنــا. وتخطف صفحة الغــلاف المبدعة 

انتبــاه القــارئ، وتزيــده شــوقاً للتقريــر، وتقــدم الفكــرة المحوريــة 

بصــورة أوليــة، وتنطلــق صفحــات الغــلاف مــن الإبــداع الفائــق في:

 العنوان . 

 الألوان.

 الصورة.        

 الرسوم.

 الطباعة. 

عنوان بديع

ألوان ملهمة

صورة باهرة

رسوم لافتة

طباعة مبتكرة

شكل رقم )2.18 (
لصفحة غلاف راقية
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٩. استثمر الصور:

أبلغ جملة في تقريرك هي 

الكلمات التي توحي بها 

صورك الملهمة للقراء، فربَّ 

صورة تغني عن ألف كلمة! 

ولإصدار تقرير احترافي يجب أن تستثمر الصور، ومن الإرشادات 

المفيدة في هذا الموضوع:

 اجمع أفضل ما تستطيع من صور معرة.

 الصورة الملهمة تستحق المبلغ الذي يتقاضاه المصور المتمكن.

 تجنب الصور المروقة)١(، والجاهزة، لأنها كالنائحة المستأجرة.

 تجنب الصور الجماعية والواسعة إلا إذا كان هناك مسوغ 

واضح لاستخدامها.

 احرص عى الصور العفوية المليئة بالمعاني والمشاعر.

 تصغر الصور ربما يفقدها معالمها.

 ينصح الخراء بأن لا يزيد عدد الأشخاص في الصورة عن 

ثلاثة، إلا إذا كان هناك ســبب وجيه لخلاف ذلك.

لإخفــاء  اســتخدامها  قبــل  رقميــاً  الصــور  عالــج   

التصويــر. أحــوال  عــن  الناتجــة  التشــوهات 

 اكتب تعليقات لاتنى عى 

الصور.

 اكتب تعليقات توضيحية عى الصور حســب الحاجة.

 يجب أن يتعاضد النص مع الصورة.

 وزع الصور عى التقرير بمراعاة المكونات البرية الأخرى.

 احرص أن تتوافق الصور مع نمط التصميم.

 تجنب استخدام أنماط مختلفة من الصور دون سبب واضح.

 هناك أنماط يحذر الخراء من استخدامها دون ضرورة )كالصور 

الكرتونيــة، وثلاثية الأبعاد، وغر الملونــة، وذات الدقة الرديئة(.

 احرص عى أخذ موافقة الأشخاص الذين ستظهر صورهم في 

تقريرك.

 إياك أن تجعل التقرير 

ألبوماً شخصياً لصورك أو 

صور غرك!

١0. صمم المنظمات البصرية:

تعــن المنظمات البرية )Infographics( عى تلخيص الأفكار 

المقدمة في التقرير وتوضيحها، ويتسم المنظم البري المتقن 

بالسمات الآتية:

 مري: يقدم معلومات قيِّمة.

 متكامل: يناقش فكرة واحدة.

 واضح: يعن عى استيعاب المفاهيم.

 مبدع: يستخدم وسائل غر تقليدية لعرض الفكرة.

 جميل: مريح للعن؛ لانسجام ألوانه وخطوطه ومكوناته، 

ولاتساقه مع التصميم العام للتقرير. )١( عــرض صــورة  عــى الشــبكة العنكبوتيــة لا يعنــى أنــه يجــوز اســتخدامها مــن 

قبلنــا، للمزيــد حــول هــذه الموضــوع راجــع ملحــق )ب( في آخر هــذا الدليل.

متوسط الصور الجاهزة 

لايزيد عن 7%  من صور 

التقارير المحكمة

ربع التقارير المميزة 

تضع تعليقات عى 

الصور

تبهرك الكلمات حن ترق 

كصورة وتأسرك الصورة حن 

تهمس لك برٍ
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٩٠% من المعلومات التي 

يتلقاها الدماغ معلومات 

برية.

يؤثر التصميم في تقييم 

)٤٦%( من الناس 

لمصداقية المحتوى.

يستجيب ٤٠% من الناس 

للمعلومات البرية 

بشكل أفضل من غرها.

يعالج الدماغ المعلومات 

البرية بصورة أسرع 

ب )٦٠,٠٠٠( مرة من 

المعلومات النصية.

شكل رقم )2.19 (
أهمية المنظمات البصرية

حن تعَِزُّ الصور

تقــوم المنظــمات الخريــة أحيانــاً بأنشــطة لا يمكــن تصويرهــا 

كالرامــج  موضوعيــة،  أو  شرعيــة  أو  أخلاقيــة  لاعتبــارات 

تحــوي  لا  التــي  والبحثيــة  الفكريــة  الرامــج  أو  النســائية، 

مشــاهد دراميــة يمكــن التقاطهــا، أو برامــج معالجــة الفقــر 

ــج  ــم، أو برام ــتثمار فاقته ــار اس ــلاق الكب ــأبى أخ ــي ت الت

مرتبطــة بالســجناء وعــلاج الإدمــان ونحوهــا، فــما الخيــارات 

عملــه؟ لتجويــد  إليهــا  اللجــوء  التقريــر  لمعــد  التــي يمكــن 

يمكنك الإفادة من الأفكار التالية:

 اخف الوجوه باستخدام التقنيات الرقمية.

 التقط صوراً تصف العمل ولا تظهر أشــخاصه.

 صور المنتجات والآثار.

 صور مشاهد تمثيلية تحاكي الواقع وأشر لكونها مشاهد 

تمثيلية.

 استخدم صوراً رمزية.

الرقم: ٢٫7 

ستجد )٥( منظمات برية عى الأقل في 

التقارير المتميزة 
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                          أدوات مساعدة في تصميم المنظمات البرية

هناك عدد من الأدوات المجانية التي يمكنك الاستفادة منها 

لتصميم منظماتك البرية ومنها:

 موقع )vizualize.me(: يوجد فيه نماذج جاهزة لا تحتاج 

إلا إلى إضافة بياناتك.

 موقع )easel.ly(: يحوي نماذج جاهزة يمكنك التعديل عليها.

 موقع )piktochart.com(: يحتوي نماذج جاهزة يمكنك 

تعديلها.

 موقع )infogr.am(: موقع سهل الاستخدام فيه نماذج 

جاهزة لإضافة بياناتك.

١١. تعامل مع النصوص باحرافية:

سبق الحديث عن اختيار الخطوط المناسبة، وكذلك عن أنماط 

الصف المختلفة، ولن نعيد ما سبق إلا أننا سنؤكد عى الآتي:

 ابرز النصوص المهمة: استخدم الألوان لإبراز النصوص المهمة، 

والعناوين الأساسية والجانبية، واستخدم »مربعات الاقتباس« 

لإبراز جمل قد تكون متميزة، أو مثرة لاهتمام القارئ.

 التوزيع الموضوعي المتقن: من الجميل أن يكتمل  عرض كل 

موضوع في صفحة أو عى صفحتن متقابلتن قدر الإمكان.

 الترقيم والتبويب المناسب: استخدم الترقيم والتبويب الذي 

يساعد القارئ عى استيعاب المحتوى بسلاسة.

الرقم: ٢٫8 

                  اطلع عى أفضل الممارسات

اطلاعــك عــى أفضــل الممارســات العالميــة في إعــداد التقاريــر 

ــك عــى  ــدة لم تخطــر ل ــاً جدي ــك آفاق ــح ل ــك، ويفت ســيري خرت

ــة باســتخدام  ــك البحــث في الشــبكة العنكبوتي ــال، ونقــترح علي ب

ــرى: ــة وأخ ــن فين ــة ب ــة التالي ــمات المفتاحي الكل

»Annual report awards« 

»Best annual reports« 

»Creative annual report« 

          هـ. مرحلة مراجعة التقرير:

ــما  ــا -مه ــارب أن أعمالن ــا التج ــة »، تعلمن ــة المفرط ــذر الثق »اح

اجتهدنــا- لا تخلــو مــن أخطــاء، وبعض هــذه الأخطاء محــرج جداً، 

وكان بالإمــكان تداركــه بقليــل مــن الجهــد. وللتذكر فهذه ليســت 

المــرة الأولى التــي نكــرر فيهــا المراجعــة، فقــد فحصنــا المعلومــات 

التــي جمعناهــا، ثــم ألقينــا نظــرة عــى المســودة الأوليــة، وراجعنا 

التحريــر النهــائي للنــص، وهــا نحــن نراجعــه قبــل الطباعــة 

التجريبيــة وللمــرة قبــل الأخــرة، وســنركز في هــذه المراجعــة عــى:

١.مراجعة النص:

للتأكد من عدم وجود ســقط، أو تقديم وتأخر، ولضمان السلامة 

اللغوية، ونركز في هذه المرحلة عى مراجعة:

 سلامة النص.    سلامة الصف. 

 سلامة التبويب.   سلامة العناوين. 

الرقم: ٢٫٩ 
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 ترقيم الصفحات.   وضوح الخط.

 مطابقة الفهرس.   ترقيم الفقرات. 

 ترقيم وعناوين الجداول والمنظمات.

 اتساق النص مع المكونات البرية. 

 مربعات الاقتباس.

 إشكالات عدم توافق اللغة العربية مع بعض برامج التصميم.

٢. مراجعة المظهر:

كذلك يلزمنا التأكد من أن نتائج عملنا في مرحلة التصميم حققت 

المراد، حيث سنراجع:

 الألوان وكيفية توظيفها 

 الخطوط وأحجامها وألوانها

 الصور )اتساقها، جمالها، ووضوحها( 

 المنظمات البرية

 الهوامش 

 أنماط الصف

 اتساق المكونات البرية مع بعضها 

 اتساق المكونات البرية مع النص.

٣.مراجعة الطبعة التجريبية:

بعد انتهاء الخطوتن )١( و )٢(سنطبع التقرير طبعة تجريبية، 

ثم نراجعها المراجعة الأخرة التي تركز عى التأكد من مطابقة 

النسخة المطبوعة للنسخة الإلكترونية. 

      و. مرحلةطباعة التقرير:

عنــد الصبــاح يحمــد القــوم الــرُى، وهــا أنــت عــى وشــك 

صفحــات  إلى  تحولــت  وقــد  المضنيــة  جهــودك  تــرى  أن 

لــه،  الخــر والنــاشر  الــدال عــى  حيــة بهيجــة، ولــك أجــر 

الشــكور. الكريــم  عنــد  مــا  ورجــوت  النيــة  أخلصــت  إذا 

وإليك هذه التلميحات بخصوص الطباعة:

 اســتخدم نــوع الطباعــة الأنســب: فهنــاك نوعان مــن الطباعة:

الأول: الأوفست: دقيقة وثمنها زهيد، وتناسب الكميات الكبرة.

الثاني: الرقمية: سريعة في تنفيذ العمل، ويمكن طباعة كميات 

محــدودة منها، ويقارن الجدول )٢٫٥( بن الطباعة الرقمية 

وطباعة الأوفست:

طباعة الأوفست الطباعة الرقمية السمة

بالمئات نسخة واحدة
 أقل كمية يمكن

طباعتها

 )*CMYK( نظام

 نظام بانتون )الألوان

)الخاصة

)*CMYK( نظام نظام الألوان

عالية جيدة جودة الطباعة

من ساعات إلى أيام تنفيذ فوري الرعة

جميع أنواع الورق ورق خاص الورق

 خطوط تجليد آلية

 مستقلة خيارات

متعددة

 يدوي غالبا، وخيارات

محدودة
التجليد

آلية يدوية الخدمات الخاصة

 سعر النسخة منخفض

 يقل بنسبة كبرة مع

زيادة الكمية

 سعر النسخة ثابت

 يقل بنسبة ضعيفة مع

زيادة الكمية

 التكلفة للكميات

الكبرة

مرتفعة منخفضة
 التكلفة للكميات

الصغرة

* نظام الألوان )cmyk( هي الأسود ، الأصفر، الأزرق ، الأحمر.

جدول )2.5(: مقارنة بين الطباعة الرقمية وطباعة الأوفست
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 Adobe  استخدم الرامج المتخصصة في النر مثل برنامج 

.InDesign

 استخدم الدقة المناسبة: ينبغي أن لا تقل دقة التصميم عن 

.)dpi ٣٠٠(

ــه  ــل وزن ــيه لا يق ــل ورق كوش ــب: مث ــورق المناس ــتر ال  اخ

عــن ١١٥ جــرام للصفحــات الداخليــة، وبحــدود ٣٠٠ جــرام 

ــي،  ــع، والآخــر مطف ــان الأول لام ــه نوع ــأتي من للغــلاف، وي

وتوفــر المطابــع أنواعــاً أخــرى من الــورق كالـ »آيــس جولد«، 

إلا أننــا لا ننصــح بهــا في التقاريــر الاعتياديــة لارتفــاع ثمنهــا.

 حدد نوع التجليد المناسب:

هناك أنواع متعددة للتجليد من أهمها:

ملحوظات عامة نوع التجليد

يناسب المطبوعات التي لا تزيد 

صفحاتها عن ٦٤ صفحة.

الدبوس 

)سرج الحصان(

يناسب الكميات القليلة السلك الحلزوني

يناسب المطبوعات ذات 

الصفحات الكثرة.

الكعب 

)البر والتغرية( 

للمطابــع:  الخاصــة  الخدمــات  مــن  اســتفد   

لمســات  إضفــاء  يمكنهــا  خدمــات  المطابــع  تقــدم 

:)٢٫٦( الجــدول  انظــر  عملــك  عــى  إبداعيــة 

نموذج التوضيح الخدمة

الـ"يو في" طلاء شبه 

شفاف يضيف لمعاناً 

مميزاً

تأثرات يو في

 )UV Effects(

ختم بطبقة ذهبية أو 

ذات ألوان خاصة

 البصمة الحرارية

)Hot Foil 

Stamping(

كبس الورق لتكوين 

بروز أو انخفاض 

بشكل محدد عى 

الورق.

 الكبس

)الكفراج(

لقص التصميم أو 

تفريغه وفق شكل 

محدد.

 قوالب القص

)Die Cut(

يتم إضافة ألوان 

خاصة )ذهبي فضي 

نحاسي ونحوها( 

للتقرير.

 الألوان الإضافية

)Panton(

يتم إضافة فلم 

بلاستيي شفاف 

عى الورق لحمايته 

ولتحسن ملمسه 

ويمكن أن يكون لامعاً 

أو مطفياً.

 السلفنة

)Lamination(

جدول )2.6(
الخدمات الخاصة للمطابع

جدول )2.7(
أنواع التجليد

تاريخ الطباعة

http://qafilah.com/ar/%D8%A7%D9%84%D8%B

7%D8%A8%D8%A7%D8%B9%D8%A9
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الوحدة الثالثة
صناعة التقرير

خطوات
               ونماذج عملية
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الوحدة الثالثة
صناعة التقرير

خطوات
               ونماذج عملية
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الوحدة الثالثة: خطوات ونماذج عملية:

تهــدف هــذه الوحــدة إلى مســاعدتك في تحويــل المعلومــات التــي تدارســناها ســابقًا إلى خارطــة طريــق تقــودك خطواتها 

العمليــة ونماذجهــا المقترحة،ابتــداءً مــن مرحلــة التخطيــط وانتهــاء بمرحلــة الطباعة.

لا يلزمــك اســتخدام جميــع النــماذج، كــما يمكنــك الإضافــة عليهــا بحســب احتياجاتــك وأحــوال عملــك، ونأمــل أن تجــد 

في هــذه الوحــدة النــواة التــي ســترفع تقييــم تقاريــرك إلى مســتوى أفضــل الممارســات.

ــة  ــز وبصيغ ــذا الرم ــر ه ــود ع ــل موج ــذا الفص ــة في ه ــماذج اللاحق كل الن

ــاء ! ــما تش ــتخدامها ك ــك اس ــة يمكن مفتوح
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          )أ( نماذج مرحلة التخطيط

أ.نماذج التخطيط:

تبني هذه النماذج تصوراً للشكل النهائي المتوقع للتقرير، وكيف سينفذ، ومن المسؤول عن التنفيذ، وما الموارد التي سنحتاجها.

١.جمع المعلومات الأولية:

معلومات رئيسة عن الجهة

الرؤية

الرسالة

القيم

الهتاف “الشعار المنطوق”

التوجهات الاسراتيجية

العناصر الرئيسة للصورة الذهنية المنشودة من الجهة



٥٦

معلومات رئيسة عن المروع

إلىمنالفترة الزمنيةاسم المروع

المؤسسة المانحةمدير المروع

تعريف مخترللمروع

ملحقات

أدوات متابعة المروع  الخطة التنفيذية للمروع 
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معلومات رئيسة عن المانح

الرؤية

الرسالة

القيم

التوجهات الاستراتيجية

الصــورة الذهنية التي يحب الظهور بها

السبب الرئيس لدعم المروع

ملحقات

   وثيقة التعريف بالمانح    



٥8

٢.فريق العمل:

فريق صناعة التقرير

المهمةالاسم/ الصورةالعمل

مدير الفريق

نائب المدير

الأعضاء

المنسقون لعمل فريق صناعة التقرير

مجال التنسيقالاسم
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الأطراف المساندة

الطرف المساندالمهمة

التصوير

الإحصاء

التحرير

المراجعة اللغوية

التصميم

الطباعة

ملحقات

   هيكل المروع 

   عناوين التواصل مع منسقي المروع 
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٣.غاية التقرير:

القيمة المضافة للمروعاهتمامات المانح

وشروط  الاســتراتيجية  المانــح  توجهــات  دراســة  خــلال  مــن 
الذهنيــة  والصــورة  المطلوبــة،  الأداء  ومعايــر  معــه،  التعاقــد 
التــي يحــب الظهــور بهــا، وخراتنــا الســابقة، يمكننــا تلخيــص 
ــا بـــ: ــات له ــى إجاب ــول ع ــح بالحص ــب المان ــي يرغ ــئلة الت الأس

ــح  ــار المان ــبب اختي ــابهة، وس ــاريع المش ــا للمش ــلال تحليلن ــن خ م
البيئــة  ومعرفــة  للمــروع،  القــوة  نقــاط  ودراســة  لمروعنــا، 
بأنهــا: للمــروع  المضافــة  القيمــة  تلخيــص  يمكننــا  المحيطــة، 

المشاريع المستقبلية المستهدفة بالتسويق عى المانحنالصورة الذهنية المراد تقديمها عن الجهة

ما فرص التعاون المســتقبلي المرغوب تسويقها لدى المانحن؟ما السمات التي ترغب الجهة إبرازها للجمهور؟

الأســئلة التي ينبغي أن يجيب عنها التقرير
من خلال تحليل ما سبق نجد أن الأسئلة التي يجب أن يجيب عنها التقرير هي:

الانطباعات التي ينبغي أن يقدمها التقرير
من خلال تحليل ما سبق نجد الانطباعات التي ينبغي أن يقدمها التقرير هي:

ملحقات

   شروط التعاقد ذات العلاقة

   معاير تقييم الأداء المعتمدة من المانح 
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٤.استراتيجيات تحقيق غاية التقرير:

هل سيعتمد التقرير عى فكرة محورية؟

لا  نعم  

كيف ستبنى؟

• ابتكار فكرة جديدة	

• استخدام أحد مكونات استراتيجية الجهة	

• استخدام أحد مكونات الصورة الذهنية	

• استخدام أحد دوافع المانح¨             	

الفكرة المحورية للتقرير هي:

ما الاستراتيجيات التي ستحقق غاية التقرير في المجالات التالية؟

الاسراتيجياتالمجال

الإحصاءات

النص

الصور

القصص

التصميم

الطباعة
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٥.مكونات التقرير:
سيبنى التقرير غالباً عى الهيكلية التالية:

المحاور الفرعيةالمحاور الرئيسةالمكون

التعريف بالتقريرالغلاف الأمامي

العنوان

شعار الجهة

شعار المانح

تاريخ الإصدار

الاستهلال

مقدمة التقرير

التعريف بمحتويات التقريرجدول المحتويات
الموضوع

رقم الصفحة

موجز عن الجهة

 التعريف بالمانح وشكره
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المحاور الفرعيةالمحاور الرئيسةالمكون

أبرز الأنشطة

استعراض الإنجازات

الخاتمة
أبرز النتائج والتوصياتملخص التقرير

فرص التعاون المستقبليماذا بعد؟

الملحقات

بيانات التواصلالغلاف الخلفي



٦٤

٦.الخطة الزمنية لصناعة التقرير:

زمن التنفيذ المسؤولالمهمة
)يمكن لوحدة القياس أن تكون أسبوعية مثلا(

أ.التخطيط

اختيار فريق الإعداد والمساعدين

تحديد المعلومات الأولية

توضيح غايات التقرير واستراتيجياته

تصميم مكونات التقرير

تقدير الموارد اللازمة للمروع

التعاقدات الخارجية

ب.جمع البيانات:

تجهيز نماذج المتابعة

تحليل التقارير الدورية

تنفيذ الزيارات الميدانية

التصوير

مراجعة البيانات

ج.التحرير:

فرز البيانات

إعداد المسودة الأولى
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زمن التنفيذ المسؤولالمهمة
)يمكن لوحدة القياس أن تكون أسبوعية مثلا(

تحرير المسودة

مراجعة المسودة

اعتماد محتوى التقرير

د.التصميم:

تصميم القالب العام

تصميم الغلاف

اختيار الصور

تصميم المنظمات البرية

إعداد المسودة

مراجعة المسودة

ه.مراجعة واعتماد التقرير

تدقيق المحتوى

تقييم الإخراج الفني

مراجعة الطبعة التجريبية

و.طباعة ونر التقرير
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7.تحديد الموارد اللازمة:

الموارد البرية:

العددالمهمة

النوع

خارجيداخلي
فرد

متطوعهاويمحترف

الإدارة

التنسيق

المساندة:

التصوير

الإحصاء

التحرير

المراجعة اللغوية

التصميم

الطباعة
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الموارد المالية:

يمكن الاستعانة بالنموذج التالي لتقدير الموازنة:

ملحوظاتالتكلفةالبند

مكافآت فريق العمل

أجور السفر والتنقل

تكاليف الاتصالات

تكاليف التصوير

تكاليف التحرير والمراجعة اللغوية

تكاليف التصميم

تكاليف الطباعة

تعاقدات خارجية أخرى

تكاليف الشحن

نريات

الإجمالي
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8. التعاقد مع الأطراف الخارجية:

مــن المهــم إبــرام عقــد مــع موفــري الخدمــة أيــاً كانــت؛ منعــاً للاختــلاف، وتوضيحــاً للواجبــات والحقــوق، ويمكــن الاســتفادة مــن القوالــب الآتيــة 

في تصميــم مســودة العقــد، ونقــترح عليــك عرضــه عــى مستشــارك القانــوني لمراجعتــه:

اتفاقية تصميم

تقرير )........(

تمهيد:

الإشــارة إلى أطراف التعاقد، وإلى أســاس التعاقد، وإلى يوم إبرام العقد وتاريخه ومكانه، وإلى أهلية المتعاقدين الرعية 

والنظامية.

وصف المروع:

صف المنتج النهائي المطلوب هنا.

الفترة الزمنية للمروع:

قســم المروع إلى مراحل وحدد لكل مرحلة تاريخ بدء وتاريخ انتهاء – للمشــاريع الصغرة وذات المرحلة الواحدة 

يكتفى بكتابة تاريخ التسليم المتوقع-.

المستحقات المالية والدفعات:

حدد تكلفة العمل، وعدد الدفعات، ومقدارها، ومواعيدها، وكيفيتها )تحويل لحساب، شيك...(، ونظام الغرامات.
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مسؤوليات الجهة:

ضع هنا ما ستقدمه المنظمة للمصمم ليقوم بعمله: 

 الشعارات اللازمة للتصميم بدقة عالية.

 الصور المطلوب إضافتها للمطبوعة بدقة عالية )معالجة / غر معالجة(.

 دليل الهوية.

مسؤوليات المصمم:

 تصميم التقرير وفق المعاير الفنية المعترة.

 الالتزام بإرشادات دليل الهوية.

 الالتزام بالخطة الزمنية المعتمدة.

 القيام بالتعديلات المطلوبة حسب ما نصت عليه مادة التعديلات.

 تسليم التصميم للعميل في المواعيد المحددة بصيغة ) (.

 تسليم العمل النهائي بصيغة مفتوحة، وبصيغة )(.

 عدم إفشاء أي أسرار للعمل من شأنها أن تر العميل.

 يتعهد المصمم بأصالة العمل المقدم للعميل وأنه غر منسوخ أو مستخدم قبل ذلك.

ملكية العمل والحقوق المترتبة:

 كافة التصاميم تعود ملكيتها للمنظمة ويحق لها التعديل عليها واستخدامها في منتجات أخرى دون الرجوع 

للمصمم.

 هل بإمكان المصمم عرض العمل بعد تسليمه في معرض أعماله.

 هل يلزم الإشارة إليه في المطبوع وكيف؟
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التعديلات:

 حدد سمات التعديلات اليسرة المجانية وعددها المتاح.

 حدد تكلفة التعديلات اليســرة إذا زادت عن العدد المحدد.

 حدد سمات التعديلات الجذرية.

 حدد كيفية حســاب تكلفة التعديلات الجذرية.

 حدد كيفية تأثر التعديلات عى مواعيد التسليم.
 

إلغاءالمروع

 من يحق له إلغاء العقد؟

 متــى يحق لأحد الطرفن إلغاء العقد؟

 ما المترتب عى إلغاء العقد؟

شروط وملاحظات إضافية

ضع هنا أي شروط أو ملاحظات إضافية ترغب بإضافتها لمعالجة أي عوارض أخرى محتملة.
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اتفاقية 

تصوير أنشطة مروع
تمهيد:

الإشارة إلى أطراف التعاقد، وإلى أساس التعاقد، وإلى يوم إبرام العقد وتاريخه ومكانه، وإلى أهلية المتعاقدين الرعية 

والنظامية.

وصف المروع:

صف المنتج النهائي المطلوب هنا.

الفترة الزمنية للمروع:

قسم المروع إلى مراحل وحدد لكل مرحلة تاريخ بدء وتاريخ انتهاء – للمشاريع الصغرة وذات المرحلة الواحدة 

يكتفى بكتابة تاريخ التسليم المتوقع

المستحقات المالية والدفعات:

حدد تكلفة العمل، وعدد الدفعات، ومقدارها، ومواعيدها، وكيفيتها )تحويل لحساب، شيك...(، ونظام الغرامات.

مسؤوليات الجهة:

ضع هنا ما ستقدمه للمصمم ليقوم بعمله: 

 التصاريح.

 التجهيزات، النقل، السكن...

 الخطط الزمنية

 دليل الهوية
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مسؤوليات المصور:

 تصوير اللقطات المطلوبة وفق المعاير الفنية المعترة.

 الالتزام بإرشادات دليل الهوية.

 الحضور للموقع قبل الفعاليات بوقت كافي.

 توفر التجهيزات اللازمة لتنفيذ العمل.

 معالجــة الصور المختارة ) كم عددها؟(.

 تسليم العمل النهائي بصيغة مفتوحة، وبصيغة )(.

 عدم إفشــاء أي أسرار للعمل من شــأنها أن تر العميل.

 هل يحق للمصور توكيل غره للقيام بالعمل؟

ملكية الصور:

 كافة الصور تعود ملكيتها للمنظمة ويحق لها التعديل عليها واستخدامها في منتجات أخرى دون الرجوع 

للمصور.

 هل بإمكان المصور عرض العمل بعد تسليمه في معرض أعماله.

إلغاء المروع:

 من يحق له إلغاء العقد؟

 متــى يحق لأحد الطرفن إلغاء العقد؟

 ما المترتب عى إلغاء العقد؟

شروط وملاحظات اضافية:

ضع هنا اي شروط أو ملاحظات إضافية ترغب بإضافتها كروط جزائية في حال التأخر في الحضور أو التســليم، أو إذا 

احتاج التصور لعارضن أو استوديو.
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 ٩. نموذج تحقق:

يساعدك النموذج التالي عى التحقق من قيامك بمتطلبات مرحلة التخطيط:

الإنجازالمهمةم

اختيار فريق العمل١

تحديد مهام فريق العمل٢

اختيار المنسقن٣

التعاقد مع الأطراف المساندة٤

حر اهتمامات المانح٥

توضيح الصورة الذهنية المنشودة للمنظمة٦

ابتكار فكرة محورية للتقرير7

وضع الأسئلة التي ينبغي أن يجيب عنها التقرير8

الاتفــاق عى الانطباعات التي ينبغي أن يحدثها التقرير٩

تحديد مكونات التقرير العامة١٠

تحديد الاســتراتيجيات العامة لتحقيق غايات التقرير١١

إعداد خطة زمنية لإنجاز التقرير١٢

تقدير الموارد المالية اللازمة لإعداد التقرير١٣
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       )ب( نماذج: مرحلة جمع البيانات

تنظم هذه النماذج عملية اســتخلاص المعلومات، من خلال تحديد البيانات المطلوبة، وكيفية جمعها ومن ثم 

معالجتها وتوثيقها.

تستفيد هذه المرحلة من المدخلات التالية:

 اهتمامات المانح.

 الصورة الذهنية المنشودة للمنظمة.

 الفكرة المحورية للتقرير.

 الأسئلة التي ينبغي أن يجيب عنها التقرير.

 الانطباعات التي ينبغي أن يوجدها التقرير.

 مكونات التقرير العامة.

 الاستراتيجيات العامة لتحقيق غايات التقرير.
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١.تحديد المعلومات المطلوبة وأدوات جمعها:

يساعدنا النموذج الآتي في حر الأسئلة التي ينبغي أن يجيب عنها التقرير، وكيف سنجيب عنها، ومتى:

معلومات متعلقة باهتمامات المانح

المعلوماتم

أدوات جمع المعلومات

ول
سؤ

الموعدالم
و

المكان

ة 
بع

لمتا
ت ا

دوا
أ

ت
انا

ستب
الا

ت 
ارا

زي
ال

ت
بلا

قا
الم

ت
ارا

ختب
الا

)  
   

   
  (

رى
أخ
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معلومات متعلقة بالصورة الذهنية التي تريد الجهة إبرازها

المعلوماتم

أدوات جمع المعلومات

ول
سؤ

الموعدالم
و

المكان

ة 
بع

لمتا
ت ا

دوا
أ

ت
انا

ستب
الا

ت 
ارا

زي
ال

ت
بلا

قا
الم

ت
ارا

ختب
الا

)  
   

   
  (

رى
أخ
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معلومات متعلقة بطبيعة الأنشطة المنفذة

المعلوماتم

أدوات جمع المعلومات

ول
سؤ

الموعدالم
و

المكان

ة 
بع

لمتا
ت ا

دوا
أ

ت
انا

ستب
الا

ت 
ارا

زي
ال

ت
بلا

قا
الم

ت
ارا

ختب
الا

)  
   

   
  (

رى
أخ
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معلومات متعلقة بالهيكل العام للتقرير

المعلوماتم

أدوات جمع المعلومات

الموعد
و

المكان

ة 
بع

لمتا
ت ا

دوا
أ

ت
انا

ستب
الا

ت 
ارا

زي
ال

ت
بلا

قا
الم

ت
ارا

ختب
الا

)  
   

   
  (

رى
أخ

معلومات للاستهلال

معلومات للمقدمة

معلومات للتعريف بالجهة
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المعلوماتم

أدوات جمع المعلومات

الموعد
و

المكان

ة 
بع

لمتا
ت ا

دوا
أ

ت
انا

ستب
الا

ت 
ارا

زي
ال

ت
بلا

قا
الم

ت
ارا

ختب
الا

)  
   

   
  (

رى
أخ

معلومات للتعريف بالمانح

معلومات للتعريف بالأنشطة

معلومات للتعريف بالإنجازات

أخرى )                    (
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نموذج متابعة تسجيل المعلومات

العنوانم

شكل المعلومةأداة الجمع

المعلومةالمكانالتاريخالمسؤولالوحدة

عة
تاب

 م
ير

قر
ت

نة
تبا

اس

رة
زيا

لة
قاب

م

ار
ختب

ا

رى
قمأخ
ر

ص
ن

رة
يوصو
فد

ت
صو

رى
أخ
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٢. نموذج تحقق:

يساعدك النموذج التالي عى التحقق من قيامك بمتطلبات مرحلة جمع البيانات:

الإنجازالمهمةم

تحديد البيانات اللازمة للإجابة عن اسئلة المانح١

تحديد البيانات اللازمة لإبراز الصورة الذهنية المنشودة للمنظمة٢

تحديد البيانات اللازمة للتعريف بالأنشطة٣

تحديد البيانات اللازمة لإبراز الإنجازات٤

تحديد البيانات اللازمة لاستكمال بناء هيكل التقرير٥

تحديد البيانات اللازمة لتنفيذ الفكرة المحورية٦

تحديد الأدوات اللازمة لجمع البيانات7

تصميم الأدوات اللازمة لجمع البيانات8

تحديد مواعيد وأماكن جمع البيانات٩

جمع البيانات١٠

مراجعة صحة البيانات١١

فحص اكتمال البيانات١٢

التأكد من اتساق البيانات١٣

استخدام عناوين دالة لحفظ البيانات١٤

تعريف المصطلحات المستخدمة١٥

تقييد تاريخ البيانات ومصدرها١٦

كتابة وحدات القياس عى البيانات١7

تبويب البيانات بشكل منطقي١8

يوجد نسخة احتياطية من البيانات١٩

حفــظ البيانات بصيغة متوافقة مع برمجيات الجهة المختلفة.٢٠
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       )ج( نمــاذج مرحلــة التحرير

تنظم هذه النماذج عملية بناء نص التقرير، بغرض إخراج نص موجز، وشامل، وحسن الصياغة.

تستفيد هذه المرحلة من المدخلات التالية:

 الفكرة المحورية للتقرير.

 الهيكل العام الأولي للتقرير.

 البيانات والمعلومات المتوافرة.

١.مراجعة الفكرة المحورية للتقرير:

تقييم الفكرة المحوريةالفكرة المحورية

متسقة مع رسالة الجهة

مثرة للاهتمام

ملهمة لأفكار إبداعية

معززة للصورة الذهنية

مقترحات لتحسن الفكرة المحورية

أفكار لتوظيف الفكرة المحورية في التحرير
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٢. مراجعة الهيكل العام للتقرير:

راجع الهيكل الأولي الذي صممناه في مرحلة التخطيط، من خلال العناصر التالية:

المكون

تقييم المحاور

تعديلات مقترحة

تحسنناقصةمكتملة

الغلاف الأمامي

الاستهلال

مقدمة التقرير

جدول المحتويات

موجز عن الجهة

التعريف بالمانح وشكره

التعريف بالأنشطة

استعراض الإنجازات

الخاتمة

الملحقات
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الهيكل العام للتقرير بعد المراجعة:

المحاور الفرعيةالمحاور الرئيسةالمكون

الغلاف الأمامي

الاستهلال

مقدمة التقرير

جدول المحتويات

موجز عن الجهة

التعريف بالمانح وشكره
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المحاور الفرعيةالمحاور الرئيسةالمكون

التعريف بالأنشطة

استعراض الإنجازات

الخاتمة

الملحقات

الغلاف الخلفي
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٣. فرز وتبويب البيانات والمعلومات:

يســاعدك النموذج التالي في تسجيل المعلومات وفرزها وتبويبها:

نموذج تسجيل المعلومات وفرزها وتبويبها

الموضوع

التاريخ

المصدر

المعلومة

فحص المناسبة

غر مناسبة مناسبة 

فحص الجاهزية

غر جاهزة جاهزة 

â

المعلومة بعد المعالجة

التبويب

الغلاف 
الخارجي

الاستهلال
مقدمة 
التقرير

جدول 
المحتويات

موجز 
عن 
الجهة

التعريف 
بالمانح

التعريف 
بالأنشطة

استعراض 
الإنجازات

الملحقاتالخاتمة
الغلاف 
الخلفي
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٤.صياغة المسودة:

 راجع مكونات التقرير.      افحص المحاور الرئيسة والفرعية لكل مكون.

 اسبك عناوينك الأساسية.      صغ عناوينك الجانبية.

 تأكد من المعلومات المبوبة تحت كل محور.    وزع المعلومات عى العناوين.

 صنف المعلومات موضوعياً.      أعد صياغة المعلومات ذات الموضوع الواحد عى هيئة فقرات قصرة.

 رتب الفقرات منطقياً.       وازن بن المفردات وتأكد من تأديتها للمعنى المراد.

 تأمل الفقرات وحاول اختصارها.     راقب مستوى ترابط الفقرات بما قبلها وما بعدها.

 حدد أسلوب التحرير المناسب.      أعد تحرير النص باســتخدام الأسلوب المختار.

 راجع النسخة الأولى.       اعتمد النص من صاحب الصلاحية.
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٥. مراجعة النص:

نموذج مراجعة نص الدليل

المراجعة العامة:

تحقيق الأهداف

الوضوح

الاكتمال

الإيجاز

الاتساق

السلاسة

الجمال

مراجعة المعلومات:

صحة الأسماء

دقة التواريخ

موثوقية الأرقام

دلالة المصطلحات

المراجعة اللغوية:

الإملاء

النحو

الشكل

الترقيم

مراجعة الصف:

التبويب

الترقيم

تنسيق الفقرات والعناوين

الهوامش

الصفحات
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٦. نموذج تحقق:

الإنجازالمهمةم

مراجعة الفكرة المحورية وتحسينها.١

فحص مكونات التقرير وتجويدها.٢

تحديد المحاور الرئيسة والفرعية لمكونات التقرير.٣

اعتماد هيكل التقرير من صاحب الصلاحية.٤

فرز البيانات وتوزيعها عى أقسام التقرير ومحاوره.٥

كتابة العناوين الأساسية والجانبية للتقرير.٦

تحويل المعلومات إلى فقرات مترابطة.7

ترتيب الفقرات بشكل منطقي.8

مراجعة الفقرات وتنسيقها.٩

اختيار أسلوب التحرير المناسب.١٠

تحرير النص.١١

مراجعة النص المحرر.١٢

اعتماد النص من صاحب الصلاحية.١٣
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         )د( نماذج: مرحلة التصميم والطباعة

د.التصميم:

تنظم هذه النماذج  عملية التصميم الفني والطباعة، بغرض إصدار تقرير جذاب، يوصل رسالة المنظمة بأفضل 

أسلوب.

١. سلسلة تحديد سمات التصميم:

الأثر عى التصميمالمدخلات

رؤية ورسالة المنظمة



دليل الهوية



الصورة الذهنية المنشودة للمنظمة



طبيعة المروع



قيم المانح



الفكرة المحورية
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التأثرمكونات التصميم



نمط التصميم



الألوان



الخطوط



حجم الورق



نمط الصف



المكونات البرية
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٢. نمط التصميم المناسب:

عبقري

زخرفي– 
عري

كلاسيي– 
عري

عريكلاسيي

عاليثوري

الفخامة

اع
بد

الإ
عالي             متوسط         منخفض

متوسط

منخفض بسيطرسميزخرفي

ملحوظاتنمط التصميم المختار

٣. الألوان المناسبة:
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النسبةالرقماللون المختار

 تلميح:

ofni.sedoc-roloc-lmth :يفيد الموقع التالي في تحديد أرقام الألوان )الخاصة( بدقة

٤. الخطوط المختارة:

الحجمالاسمالاستخدام

الغلاف الخارجي

العناوين الأساسية

العناوين الجانبية

النص
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٥. حجم ورق التقرير:

الوحدةالارتفاعالعرضالاسم

A3٢٩7٤٢٠mm

A4٢١٠٢٩7mm

A5١٤8٢١٠mm

A6١٠٥١٤8mm

B5١7٠٢٤٠mm

أخرى

 الهوامش*:

السفليالعلوي

الخارجيالداخلي

* الهامش الداخلي ينبغي أن يأخذ بالحســبان نوع التجليد؛ فتجليد دبوس سرج الحصان يكون الهامش فيه أصغر من الهامش الداخلي في تجليد 

الكعب  )الرش والتغرية(.
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٦. نمط الصف:

 رباعي متماثل ثلاثي متماثل ثنائي متماثل

 رباعي غر متماثل ثلاثي غر متماثل ثنائي غر متماثل

 آخر صف واحد شبي
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7. خدمات الطباعة:

العدد التقريبي للصفحات*:

)A4, B5 يفضل أن يكون عدد الصفحات زوجي ومن مضاعفات الرقم ٤ والأفضل أن يكون )من مضاعفات 8 في الأحجام *

عدد النسخ المطلوبة:

نوع الطباعة:

أوفست رقمية 

نوع الورق:

الوزننوع الورقالصفحات

صفحات الغلاف

الصفحات الداخلية

أخرى
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الخدمات الإضافية للطباعة:

ملحوظاتالخدمات المطلوبة

 
تأثرات يو في

)UV Effect(

 
البصمة الحرارية

)Hot Foil Stamping(

 
قوالب القص
)Die Cut(

 
الألوان الخاصة

)Special colors, Panton(

أخرى: 

نوع التجليد:

ملحوظاتالخدمات المطلوبة

سلك 

دبوس 

غراء 

خياطة 



٩8

8.مراجعة التصميم:

نموذج مراجعة تصميم التقرير

مراجعة عامة:

تحقيق الأهداف 

الوضوح 

الانطباع العام 

الجمال 

مراجعة المحتوى:

سلامة النص 

صحة العناوين 

مناسبة الصف 

دقة التبويب والترقيم 

التوافق مع اللغة العربية 

مراجعة المظهر:

تناسق الألوان 

تناسب الخطوط 

ملائمة الصور 

وضوح المنظمات البرية 

مناسبة نمط الصف 

نسبة الهوامش 

مراجعة الطبعة التجريبية:

تطابق الألوان 

ملائمة حجم الصفحات 

توازن حجم الخطوط 

مناسبة الهوامش 

اتساق الصفحات 
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٩.نموذج تحقق:

الإنجازالمهمةم

تحديد كيف ستترجم الفكرة المحورية في التصميم١

مراجعة دليل التصميم ٢

اختيار نمط التصميم المناسب٣

اختيار الألوان المستخدمة في التقرير٤

ترشيح الخطوط المستخدمة في التصميم٥

تقدير حجم الورق المناسب للتقرير٦

اختيار نمط الصف للتقرير7

تعين مواضع الصور والمنظمات البرية في التقرير8

تصميم القوالب العامة للتقرير٩

تصميم صفحة الغلاف١٠

تصميم المنظمات البرية١١

تصميم الأيقونات العامة للتقرير١٢

فرز الصور المناسبة ومعالجتها١٣

صف النص في التقرير١٤

تسكن المنظمات البرية والصور في التقرير١٥

ترقيم الصفحات ١٦

تعديل الفهرس١7

مراجعة التقرير١8
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    الخاتمة:  

إن بنــاء التقريــر عمليــة مضنيــة، تحتــاج لتضافــر جهــود منظمــة، ومســتمرة، مــع تفاعــل، وتعاضــد، وتعــاون عــى الــر والتقــوى، كي 

ــاج  ــة، وهــو عمــل شــاق يحت ــة، وإبداعي ــة، دقيقــة، مقنعــة، جميل ــرة، واضحــة، موجــزة، متكامل ــر القطــاع الخــري مؤث تكــون تقاري

لتوظيــف الكلمــة، والصــورة، والقصــة، والأرقــام؛ كي يكــون نابضــاً بالحيــاة، مفعــماً بالنشــاط، يجعــل النفــس منرحــة لمــا بعــده مــن 

عمــل وبــذل وعطــاء.

ومــع يقيننــا بــأن النقــص ســمة بريــة، وأن الكــمال عزيــز إلا أننــا خططنــا للوصــول إليــه، وبذلنــا الوســع، واســتفرغنا الجهد، واســتنفدنا 

مخــزون الخــرة؛ كي نقــدم للمســتفيد النهــائي دليــلاً يفيــده، ويغنيــه، ويرتقــي بعملــه؛ وهذا-بعــد رضــا اللــه- ثــاني المقاصــد؛ وهــو مــرام 

ســينال بتوفيــق مــن اللــه الــذي يعــن ويســدد. 

ولا نزعــم بــأن دليلنــا قــد بلــغ الــذروة، وحــاز منتهــى الآمــال بمــا لا مزيــد عليــه، ولــذا فــإن الأبــواب مرعــة، والآذان واعيــة، والقلــوب 

مــع العقــول مفتوحــة لمــن شــاء الاقــتراح، أو الإضافــة، أو الانتقــاد؛ بــل وحتــى الاعــتراض. 

ونســعد كثــراً كثــراً بتلقــي إضافاتكــم، وتجاربكــم، وتســاؤلاتكم عــر تويــتر عــى وســم #أوراق_تنبــض، ومــن خــلال الريــد 

الإلكــتروني)awraq@walmosa.com(، والثقــة تغمــر مشــاعرنا بأننــا ســنجد التفاعــل الإيجــابي المثمــر؛ والتــواصي المحمــود عــى الحــق 

ــان وتســليم. ــار وإيم ــده بوق ــوف عن ــو للوق ــذي نصب ال

ونأمــل وقــد بلــغ بنــا المطــاف أقــى الطريــق، أن يكــون هــذا العمــل مرضيــاً للــه في محتــواه وتطبيقاتــه وآثــاره، وأن يمــن علينــا بالقبــول 

والعفــو عــن التقصــر، وأن يكــون للواقفن-رحمهــما اللــه- أعظــم الأجــر وأدومــه، فقــد حرصــا عــى جعــل وقفهــما عمــلاً مؤسســياً يرتــاد 

المناطــق الأكــر أهميــة؛ والتــي تعــود عــى العمــل الخــري بالتطويــر الدائــم، والتأثــر الإيجــابي، والحضــور الفاعــل، والراكــة المجتمعيــة 

البــارزة، وآخــر دعوانــا أن الحمــد للــه رب العالمــن.

أ.ملخص دراسة أفضل الممارسات المحلية

ج.مصادر استفدنا منها

ب. رخص ا�بداع المشاع

         الملحقات



١٠١

أ.ملخص دراسة أفضل الممارسات المحلية

ج.مصادر استفدنا منها

ب. رخص ا�بداع المشاع

         الملحقات
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أ.ملخص دراسة أفضل الممارسات المحلية:

كان غــرض دراســة »أفضــل الممارســات المحليــة في إعــداد التقريــر« تحديــد أبــرز ســمات التقاريــر المميــزة مــن وجهــة نظــر المؤسســات المانحــة، 

حيــث اخترنــا عينــة طبقيــة مــن المؤسســات المانحــة، وطلبنــا منهــم ترشــيح أفضــل ثلاثــة تقاريــر مــن وجهــة نظرهــم، ومــن خــلال  تحليــل هــذه 

التقاريــر خرجنــا بالنتائــج الآتيــة:

السمةم
تحققها لدى أفضل 

التقارير المحلية

المحور الأول: مكونات التقرير:١

الاستهلال:١٫١

٣١%استهلال موقع باسم المدير التنفيذي أو شخصية قيادية 

٣١%جدول محتويات 

موجز عن الجهة:١٫٢

٤٦%رؤية الجهة 

٤٦%رسالة الجهة 

٤٦%أهداف الجهة وغاياتها 

٣١%قيم الجهة 

٢٣%تاريخ الجهة 

٢٣%أرقام وإحصاءات عامة 

٤٦%الجوائز والاعتمادات ونحوها 

١٥%الهيكل التنظيمي 
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السمةم
تحققها لدى أفضل 

التقارير المحلية

 عدد صفحات موجز عن الجهة: 

٠الأقل 

١٫٣المتوسط 

7الأكر 

التعريف بالمانح:١٫٣

٦٩%اسم المانح 

٦٩%شعار المانح 

١٥%رؤية المانح أو رسالته 

٢٣%تعريف عام بالمانح 

 عدد صفحات التعريف بالمانح: 

٠الأقل 

٠٫7المتوسط 

٢الأكر 

 التعريف بالأنشطة والرامج:١٫٤

8٥%بيان فكرة النشاط 

٣١%توضيح أهمية النشاط والحاجة له 

77%عرض أهداف النشاط 

١٠٠%من المستفيدون من النشاط؟ 



١٠٤

السمةم
تحققها لدى أفضل 

التقارير المحلية

١٠٠%إحصاءات الأنشطة والرامج 

١٠٠%إبراز الإنجازات 

١٥%الإشارة  للتحديات 

8%ذكر قصص النجاح 

٦٩%كلمات للمستفيدين 

 الشكر والتقدير١٫٥

٦٢%شكر الرعاة 

٢٣%شكر العاملن أوالمتطوعن 

 أخرى:١٫٦

٢٣%تزكيات من شخصيات مرموقة 

٤٦%التطلعات المستقبلية 

١٥%التفاصيل المالية 

١٥%ملحق  للصور 

 عدد صفحات التقرير: 

٢٠الأقل 

٤٤المتوسط 

١٤٠الأكر 
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السمةم
تحققها لدى أفضل 

التقارير المحلية

 معلومات التواصل:١٫7

٥٤%أرقام الهاتف الثابت 

٥٤%أرقام الهاتف الجوال 

٣8%أرقام الناسوخ 

٣8%مواقع التواصل الاجتماعي 

٣١%بريد إلكتروني 

٣١%الموقع الإلكتروني 

٢٣%رقم الحساب المرفي 

٦٢%الموقع الجغرافي 

المحور الثاني: المحتوى:٢

 النص:٢٫١

 نمط الصياغة: 

١٠٠%رسمي 

٠%غر رسمي 

 أسلوب الكتابة: 

٩%أسلوب أدبي 

٠%أسلوب روائي 

٩١%أسلوب إخباري 
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السمةم
تحققها لدى أفضل 

التقارير المحلية

 كثافة النص: 

8%عالية 

٦٩%متوسطة 

٢٣%قليلة 

٢٣متوسط عدد فقرات الإشارة لنتائج وآثار الرامج 

١٢متوسط عدد فقرات الإشارة للعمليات والإجراءات 

٢٫٦متوسط عدد الفقرات التي تشر للنتائج والآثار مقابل كل فقرة تشر للعمليات والإجراءات 

٠٫٥متوسط الإشارة للنتائج والآثار في كل صفحة 

 )Theme( ٠%وجود فكرة محورية ملهمة

٣8%عنوان ملهم 

١٥%قصص النجاح 

١٠٠%عناوين أساسية وجانبية 

٩٢%استخدام النقاط والتعداد الرقمي 

٢٣%تعليقات وشروح للصور 

٠%إطارات النصوص المقتبسة 

 )Call to Action( ٣١%دعوة عملية للتفاعل
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السمةم
تحققها لدى أفضل 

التقارير المحلية

 المكونات غر النصية:٢٫٢

٥متوسط عدد المنظمات البرية 

١٫٥متوسط عدد المنظمات البرية لكل ١٠ صفحات 

٩متوسط عدد الرسوم البيانية 

٠٫٥متوسط عدد الرسوم البيانية لكل ١٠ صفحات 

٥متوسط عدد الجداول 

١٫8متوسط عدد الجداول لكل ١٠ صفحات 

٤٦متوسط عدد الصور 

١٠متوسط عدد الصور لكل ١٠ صفحات 

٣8%نسبة استخدام )QR( أو التقنيات المشابهة 

المحور الثالث:التصميم:٣

٢متوسط عدد الألوان الرئيسة المستخدمة 

٢متوسط عدد الخطوط المستخدمة 

8%نسبة استخدام الخط اليدوي 

٣8%طباعة فاخرة 

 مقاس صفحات التقرير: 

٣8%صغر 

٣8%متوسط 

٢٣%كبر 
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السمةم
تحققها لدى أفضل 

التقارير المحلية

8%مقاسات غر تقليدية 

 المساحة الفارغة في الصفحة: 

١٥%صغرة 

٢٣%متوسطة 

٦٢%كبرة 

٤١متوسط عدد الصور الخاصة بالأنشطة والجهة 

٩١%نسبة الصور الخاصة بالأنشطة لإجمالي الصور 

7%نسبة الصور الجاهزة لإجمالي الصور 

٤٦%نسبة الصور الجماعية لإجمالي الصور 

٢٠%نسبة الصور الفردية لإجمالي الصور 

٢7%نسبة الصور الرمزية لإجمالي الصور 

٣متوسط عدد الصور للشخصيات المهمة 

 نمط التصميم: 

٦٩%عري 

١٥%رسمي 

8%زخرفي 

8%بسيط 
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السمةم
تحققها لدى أفضل 

التقارير المحلية

 جاذبية الغلاف الخارجي: 

٠%متميز جدًا 

٠%متميز 

٥٤%متوسط 

٢٣%مقبول 

٢٣%ضعيف 

 جاذبية التصميم: 

٠%متميز جدًا 

١٥%متميز 

٦٢%متوسط 

8%مقبول 

١٥%ضعيف 
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:)CC( ب.رخص الإبداع المشاع

ينقســم النــاس تجــاه المــواد المعروضــة عــى الشــبكة العنكبوتيــة بــن موقفــن: موقــف يــرى أن كل المــواد المتاحــة عــى الشــبكة يجــوز اســتخدامها 

دون إذن، وآخــرون يــرون أن اســتخدامها نــوع مــن الســطو عــى حقــوق الآخريــن، ولتوضيــح الأمــر أكــر أحببنــا تســليط الضــوء عــى أنــواع الرخــص 

التــي تتســم بهــا المــواد المعروضــة عــى الشــبكة العنكبوتيــة.

اعتــاد النــاس عــى الرمــز التــالي © والــذي يعنــي أن كافــة الحقــوق محفوظــة للمبــدع، ولتشــجيع الإبــداع انطلقــت مبــادرة  مثلتهــا منظمــة تســمت 

ــة  ــات المتحــدة الأمريكي ــة ســان فرانسيســكو في الولاي ــة مقرهــا مدين ــداع المشــاع )Creative Commons( وهــي منظمــة غــر ربحي بمنظمةالإب

تهــدف إلى توســيع مشــاركة الأعــمال الإبداعيــة بــن النــاس بصــورة تتوافــق مــع متطلبــات قوانــن الملكيــة الفكريــة.

أصــدرت الجهــة عــدة رخــص للملكيــة الفكريــة باســم رخــص الإبــداع المشــاع )CC( ليتمكــن المبدعــون مــن توضيــح الحقــوق التــي احتفظــوا بهــا 

لأنفســهم والحقــوق التــي تنازلــوا عنهــا للآخريــن، ويوضــح الجــدول التــالي العنــاصر الرئيســة للحقــوق التــي تراعيهــا رخــص الإبــداع المشــاع:

العناصر الرئيسة للترخيص:

المعنىالاسمالاختصارالرمز

Byالنسبة
يحقّ للمُرخّصِ لهُ نسخ وتوزيع وعرض المصنَّفِ وعمل مصنفات مشتقة منه 

برط ذكر اسم المؤلف الأصلي عى النحو الذي يحُدده المؤلف.

Ncغر التجاري
يحقّ للمُرخّصِ لهُ نسخ وتوزيع وعرض المصنَّفِ وعمل مصنفات مشتقة منه 

برط كون ذلك لغر الأغراض التجارية.

Ndبلا اشتقاق
يحقّ للمُرخّصِ لهُ نسخ وتوزيع وعرض المصنَّفِ في نسخ طبق الأصل ولا يحق له 

عمل مصنّفات مشتقة منه

Saالترخيص بالمثل

يحقّ للمُرخّصِ لهُ نسخ وتوزيع وعرض المصنَّفِ وعمل مصنفات مشتقة منه 

صُ بها المصُنَّفُ  ة بذات الرخصة المرُخَّ برط توزيع النسخ أو المصنّفات المشُتقَّ

الأصلي.
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وينتج عن العناصر السابقة الأنواع الآتية من الرخص:

:)CC( أنواع رخص المشاع الإبداعي

المعنىالاختصارالرمز

CC-0لا يوجد أي حقوق

CC-BYاشتراط نسبة العمل لصاحبه

CC-BY-SA اشتراط النسبة – اشتراط الترخيص بالمثل

CC-BY-ND اشتراط النسبة-لا يسمح بالاشتقاق

CC-BY-NC اشتراط النسبة- للاستخدام غر التجاري

CC-BY-NC-SA اشتراط النسبة- غر التجاري- الترخيص بالمثل

CC-BY-NC-ND اشتراط النسبة-غر التجاري- بلا اشتقاق

©

حقوق أقل

حقوق أكر
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ج. مصادر استفدنا منها:

ــدة لمــن أحــب الاســتزادة  ــل، نأمــل أن تكــون هــذه المصــادر مفي ــاء إعــداد الدلي ــا أثن ــي اســتفدنا منه ــك عــددًا مــن المصــادر الت ــن يدي نضــع ب

والتوســع:

السنةالناشرالمترجمالمؤلفالعنوان

الاتصالات المكتوبة: المفيدة والمؤثرة
محمد معتز مطبوعات كلية هارفرد

الجزائري
١٤٣٢العبيكان

اقرأ..

صناعة الكتابة وأسراراللغة
١٩٩٩مرياض الريسسلام خياط

الخطوات الذكية
سام ديب

ليل سوسمان
١٤١8المؤتمنسامي سليمان
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