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  ةر كذملا تانو كم :عبار لا رو حملا

وتستخدم  ،مجموعة من الأشخاص داخل المنظمةهي عبارة عن رسالة مكتوبة تنقل معلومات مهمة إلى   المذكرة
 :المذكرات عادة في

 .مشاركة التحديثات أو السياسات الجديدة أو التغييرات داخل الشركة :توزيع المعلومات -

 .مطالبة الموظفين أو أعضاء الفريق باتخاذ خطوات محددة أو اتباع إجراءات معينة :طلب اتخاذ إجراء -

 .توثيق نتائج الاجتماعات أو القرارات التي تتخذها الإدارة أو الإجراءات المستقبلية :تسجيل القرارات -

 .ةباتكلل كلذك ةيلكشلا ريياعملاو  ةيلكشلا ةيحانلا نم اهبيتر ت ةيفيكو  ،ةر كذملل ةنو كملا رصانعلا حضو ن اعم
  ةر كذملل ةنو كملا رصانعلا :لاو أ
 .صخلملا ،سر هفلا ،قحلاملا ،عجار ملاو  رداصملا ةمئاق ،ةمتاخلا ،ثحبلا ةطخ ،ةمدقملا :يف لثمتتو 

 ةمدقملا -1
 نأ بجي ،ةددحم رصانع اهل ةيملعلا ةمدقملاو  ،ثحبلل ئ ر اقلا ةذفان يهف ،رشابمو  حضاو  لكشب ةمدقملا غاصت
 .ناو نعب رصنع لك صيصختب لقتسم لكشب سيلو  تار قف لكش يف غاصتو  ،اهنمضتت
 :يلياميف ةبتر م ةمدقملا رصانع لثمتتو 
 تامو لعملاو  الأفكار حر طن هنمو  ،عو ضو ملل ماعلا راطلاا ديدحت ،عو ضو ملاب فير عتلا :ثحبلا عو ضو م نع ةحمل-
 .عو ضو ملا بلص يف انلخدت يتلا ليصافتلا ركذ ن و دبو  صاخلا ىلا ماعلا نم
 ىدم نيبيو  يلمعلا ى و تسملا ىلعو  ي ر ظنلا ى و تسملا ىلع ثحبلا ةيمهأ  بلاطلا انه رهظي :ثحبلا ةيمهأ-
 .ةلكشملل ةيلمع لو لح ميدقت يف ةسار دلا ةمهاسم
 ،هثحب عو ضو م رايتخإ ىلإ هتعفد يتلا ةيتاذلاو  ةيعو ضو ملا بابسلأا بلاطلا انه ركذي :عو ضو ملا رايتخإ بابسأ-
 مامتهلاا صقن ،يلمعلا لاجملا يف عو ضو ملا اهر يثي يتلا لكاشملا ،ايلمع عو ضو ملا ةيمهأ  ،عو ضو ملا ةثادح
 .خلا...عقاو لا يف هتيمهأ  مغر  عو ضو ملاب يعير شتلا

 .حو ضو بو  هثحب نم اهقيقحت ىلا فدهي يتلا تاياغلا بلاطلا اهيف نيبي :ثحبلا فادهأ-
 ةيتقو لا ةر تفلا يهو  ةينامز لا دو دحلاو  ،ةلاح ةسار د اهيف ي ر جي فو س يتلا ةيناكملا دو دحلا يف لثمتت :ثحبلا دو دح-
 .ثحبلا اهلمشي يتلا

 عم عو ضو ملا تلو انت يتلا ةقباسلا تاسار دلاو  ثو حبلا ىلا يف بلاطلا ريشي انه :ةقباسلا تاسار دلا ىلإ ةر اشلإا-
 .هسر ديس يذلا عو ضو ملاب وه فيضيس امو  اهير تعت يتلا صئاقنلاو  ،اهيلا تلصو ت يتلا جئاتنلا مهأ  ىلإ ق ر طتلا

 (خلا...اهمدق ،عجار ملا صقن لاثم) هثحب زاجنإ يف هتهجاو  يتلا تابو عصلا ىلإ بلاطلا ريشي :ةسار دلا تابو عص-
 رخلآا اهطبر ي امنيب ،اهر كذ لضفي لا ضعبلا ناك ناو  ،تابو عصلا كلت زو اجتل اهلمعتسا يتلا ةقير طلا يه امو 
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 ينغتسي وأ اهر ر بيام مدقي يذلا وه ثحابلاو  ،هنو مضمو  إخراجه ةقير ط ىلع رثؤ ت يتلا كلت يهو  ،عو ضو ملا ةعيبطب
 .اهر كذ نع
 ن و كتو  ،اهعم امجسنم ن و كي لب الإشكالية يف ناو نعلا رر كي لا ،ثحبلا بناو جل ةلماش ن و كت :ةيلاكشلإا ةغايص-
 .(en gras) كيمس طمنب بتكت أي ةمدقملا رصانع نم ةحضاو 
 .ةيلاكشلإا نم اهقتشي ةيعر ف ةلئسأ بلاطلا مدختسي :ةيعر فلا تلاو ؤ استلا-
 جهنم وا يليلحت جهنم ،ثحابلا اهمدقي يتلا ةسار دلا عو نل اعبت عبتملا جهنملا عو ن بلاطلا راتخي :عبتملا جهنملا-
 .يخير اتلا جهنملا ،يفصو لا جهنملا ،ن ر اقملا جهنملا ،يئار قتسا

 .ثحابملا مث لو صفلاب ةصاخلا نيو انعلا لب ةلماك ةطخلا بلاطلا ركذي لا :ثحبلا ةطخ ضر ع-
  :ىلا الإشارة ردجت

 ةيلاتلا تلااحلا يف بلاطلا شمهي اءانثتساو  شيمهت اهيف دجو ي لا ةمدقملا نأ لصلأا:  
 نيناو قلا شيمهت*
  تاحلطصملا ضعب حر شل سيماو قلا لامعتسا*
  مير كلا نآر قلا*

 ةر كذملا تاحفص ددع عو مجم نم %5 ىلإ 3 نيب حو ار تي ةمدقملا مجح. 
 

 ثحبلا ةطخ -2
 ةطخ بلاطلا عضي ذا ،ديج ثحب زاجنإ ىلع رشؤ م اهعضو  يف قيفو تلا نأ ثيح ،ثحبلا يف اماه ار صنع ربتعت
 عضي ،ةيناث ةءار ق اهتءار قو  ةطخلا بسح اهفينصتو  ةيملعلا ةداملا عمج دعبو  ،عجار ملل ةيلو لأا ةءار قلا دعب ةيئدبم
  :ةيلاتلا طباو ضلل ةطخلا ةغايص ةيلمع عضختو  ،اهساسأ ىلع ثحبلا رر حيس يتلا ةطخلا بلاطلا

 ميسقتلا ةيئانث ن و كت نا نسحتسملا نم -
 .الإشكالية سكعتو  ثحبلا ناو نع عم ةمجسنم ن و كت نا -
  ةقيقدو  ةميلس ةغلب ةطخلا غاصت نا -
 .ضعبلا اهضعب عم ةطخلا نيو انع ماجسنا عم ةبكر م ريغو  ةز جو م ةطخلا نيو انع ن و كت نا -
 أيضا يعو ضو ملا ن ز او تلاو  بلاطملاو  ثحابملاو  لو صفلا أوراق ددع أي يلكشلا ن ز او تلا ةاعا ر م -
 .أ-1 ،أولا ،عر فلا ،بلطملا ،ثحبملا ،لصفلا :ةيلاتلا تاميسقتلا دامتعا  -
  :ةيلاتلا طباو ضلاب ثحبلا ةباتك يف بلاطلا ديقتي انه (نتملا) ثحبلا ةغايص -

 أولا ةينو ناقلا صو صنلا ضر ع 
 تدجو  نا ةيئاضقلا ماكحلاا ضر ع اهيلي  
 ةيهقفلا الآراء مث. 
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 ضر عب اهجر دت ةاعا ر م عم ةينو ناقلا صو صنلل ينمز لا لسلستلا ةيملعلا ةداملا ضر ع يف بلاطلا مر تحي -
 .يميظنتلا الأساس مث ،ينو ناقلا الأساس مث ،دجو  نا ي ر و تسدلا الأساس

 .(....بلاطملا ،ثحابملا ،لو صفلا) ةطخلا ماسقا نم مسق لكل ميدقتلا ىلع بلاطلا صر حي -
 تاظحلام نم لصفلا يف هيلا لصو ت ام مهأ  نمضتتو  لصف لك نع ةصلاخ بلاطلا ضر عي -

 .تاجاتنتسلإاو 
 
 ةطو قنملا ةلصافلاو  (،) ةلصافلا ،بتك امل ئ ر اقلا مهف ىلع دعاست يتلا ميقر تلا وأ فقو لا تاملاعب بلاطلا ديقتي
 .(" ") يفر حلا سابتقلاا ةملاعو  (؟) ماهفتسلاا ةملاعو  (.) ةطقنلاو  (؛)
 

   ةمتاخلا -3
 :يليام بلاطلا ضر عي اهيفو  ،ثحبلا هيلا لصو ت امل ةصلاخلا يه ربتعت

 عو ضو ملا نع ةز جو م ةلصو ح -
 .ديدج ثحبل ةقلاطنا ن و كيل ديدج لاكشا حر ط نكميو  ةحو ر طملا الإشكالية ىلع الإجابة -
 .تايصو ت وأ طاقن لكش يف ثحبلا للاخ نم اهيلا لصو تملا جئاتنلا -
 
  عجار ملاو  رداصملا ةمئاق -4

 :يليامك نيتئف ىلا اهفينصتب اذهو  هتر كذم يف هدمتعا  ام بسح ةمئاقلا هتاه بلاطلا بتر ي
 رداصملا :لاو أ

 ةيعير شتلا صو صنلا -1
 رو تسدلا -
 يلو دلا ن و ناقلا -
 نيناو قلاو  الأوامر -
  ةيميظنتلا صو صنلا -2
  ميسار ملا -
 والإدارية ةير از و لا تار ار قلا -
  ةيئاضقلا تار ار قلاو  ماكحلأا -3

 
 
 
 



 محاضرات ثالثة في مقياس منهجية إعداد مذكرة

 

4 

 

  عجار ملا :ايناث
  :مضتو 

  بتكلا -1
  ةماعلا بتكلا - أ

  ةصصختملا بتكلا  - ب
  تار كذملاو  تاحو ر طلاا -2
 ه ا ر و تكدلا تاحو ر طا -
 ريتسجاملا لئاسر  -
 رتساملا تار كذم -
 ةيملعلا تلااقملا -3
 ةيملعلا تلاخادملا -4
  ةينو ر تكللا ا عقاو ملا -5

  ةظحلام
 .....ج ،ث ،ت ،ب ،أ) نيفلؤ ملا ءامسلا يدجبلاا بيتر تلا بسح أعلاه نيو انعلا تائفلا لخاد عجار ملا بتر ت

A,B,C,D……). 
 قحلاملا-5

 وا جذامن :لكش يف ثحبلا عو ضو م مدخت قحلاملا نم ةعو مجم ثحبلا ةياهن يف عضي نأ بلاطلل نكمي
 .ثحبلا تاحفص عو مجم نم %10 قحلاملا زو اجتت لا نا طر تشيو  ،خلا....نايبتسا ةر امتسا وا تايئاصحا
 

 سر هفلا -6
 قيقدتلاب ةحفصلا مقر  ىلا بالإشارة ثحبلا رصانع لك ركذ ىلع بلاطلا صر حي ثيح ،ثحبلا تايو تحم نمضتيو 
  يلآ سر هفلا ن و كيو 

 صخلملا -7
  ةيحاتفم تاملك نينثلاا يف نمضتيو  الإنجليزية ةغللاو  ةيبر علا ةغللاب ن و كيو 
 .(Abstract, keywords)  (ةيحاتفم تاملك ،صخلم)
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 ةباتكلل ةيلكشلا ريياعملاو  ةر كذملل ةنو كملا رصانعلا بيتر ت :ايناث
  :يلاتلاك ن و كتو 

 ةر كذملل ةنو كملا رصانعلا بيتر ت -1
  :يليامك ةيلكشلا ةيحانلا نم ةر كذملل ةنو كملا رصانعلا بتر ت

 ةهجاو لا ةحفص 
 ،ةيلكلاب صاخلا ليلدلا قحلم يف نيبم وه امل اقفو  اهتاعا ر م بلاطلا ىلع تانايبلا نم ةعو مجم ىلع ي و تحت
 احيحصو  احضاو  ن و كي يذلا ،ةر كذملا ناو نع نمضتتو  ،والألوان رو صلا لامعتسا ن و د طقف دو سلااب ةباتكلا ن و كتو 
 ةر و ص لكش يف اهر اعشو  ىلعلااب ةعماجلا تامو لعم ةهجاو لاب ن و كيو  عو ضو ملاب املمو  ن و مضملا سكعيو  ،ايو غل
 .طقف ةيعماجلا ةنسلا لفسلاابو  ةشقانملا ةنجللا أعضاء لو دجو  فر شملا والأستاذ ثحبلا ةبلط أسماء عم

 ةيديهمتلا تاحفصلا 
  :يليام بيتر تلاب لمشتو  فو ر حلاب اهميقر ت متيو  ةمدقملا قبست يتلا تاحفصلا يهو 
 ةدحاو  ةحفص يف ةز جو م ةقير طب ن و كي :ءادهلاا ةحفص *
 .ناكملإا ردق زاجيإب اهتغايص نسحتسيو  :ريدقتلاو  ركشلا ةحفص *
 فو ر ح لئاو أ نم ةبكر ملا ظافللأاو  تاحلطصملا غاصتو  ةر شابم ةمدقملا لبق ن و كت يتلاو  :تار صتخملا ةحفص *
 مادختسا متي كلذ دعب ،اهيلا الإشارة لو أ يف ةلماك ةملكلا ركذ دعب ثحبلا نتم يف ظافللأا هذه بتكتو  تاملكلا
 .ةلماك ةملكلا رار كت نم لادب ،ةيلاتلا تاحفصلا يف رصتخملا

 ةمدقملا  
 ..1،2،3 بالأرقام مقر ت

 عو ضو ملا بلص 
 ةمتاخ 
 عجار ملاو  رداصملا ةمئاق 
 تدجو  نا قحلاملا  
 سر هفلا 
 صخلملا 

 ،يناثلا لصفلا ،الأول لصفلا ،ةمدقملا) ريبك طخب لصفلا ناو نع اهطسو تي ةحفص عضو ت لصف لك ةيادب لبق
 .مقر ت لاو  بستحت (سر هفلا ،قحلاملا ،عجار ملاو  رداصملا ةمئاق ،ةمتاخلا
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 ةباتكلل ةيلكشلا ريياعملا -2
 :ةيلاتلا ريياعملاب ةحو ر طلأا وأ ةر كذملا ةباتك يف ةيلكشلا ةيحانلا نم بلاطلا ديقتي

 .ملم (270 ×210) عو ن نم قار و أ ىلع ةحو ر طلأا وأ ةر كذملا بتكت -
 .قحلاملا باستحإ ن و د ىصقأ دحك ةحفص 100و 60 نيبام حو ار تي رتساملا ةر كذم تاحفص ددع -
 يف بتكت يتلا لو صفلا نيو انع ءانثتسإب ،قماغ ن و لبو  نيميلا ىلع ةيعر فلاو  ةيسيئر لا نيو انعلا عيمج بتكت -

 .طسو لا
 20 سايقم طخب لو صفلا نيو انع بتكت -
 18 سايقم طخب ثحابملا نيو انع بتكت -
 time new طخب ةيبنجلأا ةغللابو  16 سايقم  simplified Arabic وه ةر كذملا ةباتك يف دمتعملا طخلا -

romain  14 سايقم. 
  مس 01 يه رطسلااو  تار قفلا نيب ةفاسملا -
  ةر قف لك ةيادب لبق ( مس 01) كر تي -
 .ىلعلااو  لفسلأا نم مس 1.5 ،راسيلا ىلع مس 2.5 ،نيميلا ىلع مس 03 :يتلآاك ةحفصلا داعبأ ن و كت -
 يف 12 ساقمب بتكي ةحفصلا لفسا شيمهتلا ،اهتاذب ةلقتسم ةحفص لك يف شماو هلا يف ميقر تلا ن و كي -

 .أعلاه هيلا راشملا طخلا عو نب ةيبنجلأا ةغللاب 11 سايقمبو  ةيبر علا ةغللا
 يف ةحفصلا لفسا يف الأرقام عضو تو  ةمدقملا نم اءادتبا...1.2.3 بالأرقام ن و كي ن و كي تاحفصلا ميقر ت -

 .طسو لا
 .قحلاملا تاحفص مقر ت لا امك ثحبلا ءاز جأ نيب ق ر فت يتلا تاحفصلا مقر ت لاأ -


