
 عرض الحال :حولمحاضرة 

ا أو حالة خاصة بموضوع محدد ا معينً ً ا ما نحتاج إلى تقديم تقرير أو وثيقة توضح وضع ً هنا . في حياتنا اليومية أو المهنية، كثير
في هذا البحث، سنعرف عرض الحال، ونوضح . كوسيلة رسمية ومنظمة لنقل المعلومات والوقائع عرض الحال يظهر دور

 .أهميته، وأنواعه، وطريقة كتابته، مدعمين ذلك بالأمثلة العملية

 مفهوم عرض الحال

 أو وضعية معينة بقصد إطلاعها على) إدارة، مؤسسة، مسؤول(تُقدم إلى جهة معينة  وثيقة مكتوبة عرض الحال هو *
يتميز العرض بالدقة، والوضوح، . وقعت بالفعل، مع توضيح الملابسات والحقائق، دون مبالغة أو تحريف واقعة محددة

 .والموضوعية

نص وصفي قصير أو مفصل يقدم صورة دقيقة عن حالة أو وضع محدد، يتضمن الأحداث "عرض الحال هو * 
 ".التوثيق أو اتخاذ القراروالأسباب والنتائج، ويهدف إلى الإخبار أو 

 أهمية عرض الحال

 بطريقة رسمية توثيق الوقائع. 
 أو الجهة المعنية بوضعية معينة لاتخاذ القرار المناسب إعلام الإدارة. 
 عبر إثبات الأحداث المرتبطة بوضع معين تحديد المسؤوليات. 
 لجهات الرسميةبين الأفراد وا تحقيق الشفافية. 

 أنواع عرض الحال

تأخير موظف، (يستخدم في المؤسسات والهيئات الإدارية لتوضيح وضع إداري معين  :عرض الحال الإداري .1
 .(...تعطل جهاز، حادث عمل

يستخدم ضمن التقارير المرفوعة للمحاكم أو الإدارات القانونية لتوثيق واقعة قانونية  :عرض الحال القانوني .2
 .معينة

ا ضمن الشركات أو المؤسسات المصرفية :ض الحال الماليعر  .3 ً  .يصف حالة مالية أو اقتصادية، غالب
 .يعرض ظاهرة أو مشكلة اجتماعية بقصد دراستها أو التدخل لمعالجتها :عرض الحال الاجتماعي .4

  

  



 مكونات عرض الحال

 :لنجاح عرض الحال، يجب أن يتضمن عدة عناصر أساسية، هي

 .("...عرض حال عن تأخير استلام المعدات بتاريخ: "مثلاً (ع العرض بدقة يوضح موضو  :العنوان .1
 .تمهيد بسيط يحدد الهدف من العرض :المقدمة .2
 .وصف دقيق للحالة مع تسلسل زمني ومنطقي للأحداث :العرض أو المتن .3
ا اقتراح حلول أو اتخاذ تدابير): اختياري) النتائج أو التوصيات .4 ً  .خاصة إذا كان مطلوب
 .عبارة ختامية مختصرة تؤكد على أهمية اتخاذ الإجراء المناسب :مةالخات .5
 .لإضفاء الطابع الرسمي على الوثيقة :التاريخ والتوقيع .6

 خطوات كتابة عرض الحال

 .جمع كل المعلومات والحقائق :فهم الوضعية جيدًا .1
 .تجنب التحيز أو الانفعال :التزام الحياد .2
 .الابتعاد عن الغموض واللف والدوران :استخدام لغة واضحة ومباشرة .3
 .عرض الأحداث وفق تسلسلها الزمني :الترتيب المنطقي .4
 .التركيز على المعلومات الأساسية فقط :الاختصار والابتعاد عن الإطالة .5

 نصائح مهمة عند كتابة عرض الحال

 متى أمكن الحقائق والأرقام ىالتركيز عل. 
 لب ذلك  .عدم إقحام الآراء الشخصية إلا إذا طُ
 خلو النص من الأخطاء اللغوية التأكد من. 
 مع عدم الإخلال بالمضمون الاختصار والوضوح الالتزام بـ. 

 


