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كلية العلوم الإنسانية والاجتماعية
قسم العلوم الإنسانية
المستوى : الثالثة تخصص ' إعلام واتصال  ' 
     مقياس : تقنيات الاتصال  
المحور الثاني : تقنيات الاتصال الكتابي  / محاضرة رقم 2 بعنوان : التقرير أهميته فوائده ، وطرق تحريره 
أولا: مفهوم التقارير : تعتبر التقارير احد أهم وسائل الاتصال الكتابي وقد تكون تقارير دورية تحتوي على إحصائيات وبيانات تقدم في فترات دورية معينة شهرية أو سنوية وإما تقارير عن موضوعات معينة مثل تقارير التفتيش أو المتابعة أو الإنتاج ، كما أن اغلب التقارير يجب أو تكون مختصرة وملخصة لان الكثير من الرؤساء لا يتسع وقتهم لقراءة التقارير المطولة 
- التقرير هو عبارة عن وثيقة يعرض بواسطتها المرؤوس لرئيسه مسألة هامة ، قائم على التفسير ، يستخلص بموجبها محرره استنتاجات وحتى اقتراحات ، 
ثانيا : أهمية وفوائد التقرير:

1- مساعدة الإدارة على أداء مهامها الأساسية على أكمل وجه وهي:

أ-  التخطيط ب- التوجيه والإشراف
ج- المتابعة والتقييم.
2- إعطاء المعلومات اللازمة التي تساعد على تدارك الخطاء والمشاكل ومحاولة حلها.
 3- وسيلة اتصال فعالة بالجهات المعنية.

4- وسيلة التوثيق والتسجيل عن النشاطات والانجازات والمشكلات.

5- وسيلة للتنسيق وتبادل المعلومات بين مختلف المستويات والأقسام الإدارية.

6- تفسير موقف أو حادثة أو ظاهرة معينة. 7- عرض أفكار أو مقترحات جديدة.

8- توفير الدراسات اللازمة لاتخاذ القرار. 
ثالثا: عناصر التقرير: يشتمل التقرير على العناصر الشكلية المعتادة في المراسلات والوثائق الإدارية وهي  :

-  الدمغة : وتشمل الرأسية والطابع .

-  الرقم التسلسلي .

-  الصفة الوظيفية للمرسل .

-  موضوع التقرير : وهو أهم جزء فيه إذ يجب على المحرر معالجته بكل موضوعية ودقة ، و
ذلك من خلال الإلمام بكل المعطيات المتعلقة بموضوع التقرير وتنظيمها بطريقة تؤدي إلى الوصول للحل المقترح والملائم ، ويمكن تحديد أهم أجزاء التقرير كالتالي :

أ التقديم - : وفيه يتم تدوين الهدف من التقرير أو الأسباب التي أدت إلى تحريره من جهة ومن جهة أخرى جلب الانتباه إلى أهمية الموضوع المطروح .

ب العرض - والتحليل : يطرح فيه المحرر الشروح والمبررات والتفاصيل المتعلقة بموضوع التقرير .

ج الخاتمة - : تشمل على الاستنتاجات المقترحة والتوصيات إن وجدت .
               - المكان والتاريخ -  الإمضاء -
هذا ويرفق التقرير بالملحقات إن كان في ذلك ضرورة أو بالأحرى السماح للمرسل إليه بالتعمق في الموضوع والخروج باستنتاجات ، وهو ما يقتضي من المحرر تسجيلها في نهاية التقرير أو عقب العنوان مباشرة
رابعا : تحرير التقرير : يحرر التقرير على  ورقة عادية ، وتحتوي الصفحة الأولى على الإشارات التالية : بيان مصلحة الموقع ، التاريخ والمكان ، عنوان التقرير ، ذكر المرسل إليه مردفا بموضوع التقرير ، توقيع الكاتب أو المحرر ، ويوضع في آخر الصفحة ، أما اسمه وصفته فيدرجان على صفحة الغلاف أن آمكن ذلك 
1- تمهيد التقرير : ويجب أن تكون فيه المعلومات التالية : تاريخ التقرير وموضعه واسم صاحبه وتعيين مهامه وذلك من حيث الموضوعية ، الوضوح البساطة ، الإيجاز ، الدقة ، 
2- صلب التقرير : 
أ- عرض الوقائع : وفيه يقوم المحرر بعرض وسرد التفاصيل وتحديد الأسباب 
ب- التعليق والمناقشة : مناقشة الأحداث والوقائع وتقييمها وذكر الأوضاع الناجمة عنها وإبداء الرأي فيها وتقديم البيانات والحجج والبراهين 
ج- عرض النتائج والاقتراحات : وهناك جزء ثانوي يلحق بصلب الموضوع وتكون فيه الوثائق الملحقة ويمكن الاستغناء عنها في التقارير الصغيرة 
3- خلاصة التقرير : عادة ما ينتهي التقرير بخلاصة يرجوا من خلالها المحرر من المرسل إليه الموافقة على اقتراح وتقديم التعليمات للاتخاذ القرارات المناسبة أو المواقف المرجوة ، 
حيث تتفاوت التقارير وتختلف من حيث الحجم وعدد الصفحات حسب طبيعة الموضوع ، كما يمكن أن يتضمن وثائق ملحقة تتضمن معلومات إضافية 
خامسا: أنواع التقارير:  
تختلف أنواع التقارير حسب الهدف من كتابتها والزمن و الغرض الذي تؤديه فهناك: 
تقارير دورية أو غير دورية ، وتقارير رسمية ،  وتقارير إحصائية ، وتقارير مقارنة ، تقارير وصفية ، وسنقتصر في شرحنا على ثلاث أنواع واسعة الانتشار وشائعة الاستخدام وهي:
1- تقارير بحث واستقصاء: ويحررها الخبراء بعد استطلاع ميداني يخص مواقع النشاط وفروع المؤسسة أو إمكان تغلغلها وانتشار منتجاتها أو خدماتها مثلا، فيكلف خبير ببحث أمكانية تسويق البضاعة في منطقة ما، ويكلف آخر ببحث كيفية تطوير منتج ما  وإطالة عمره التسويقي، وآخر لبحث واستقصاء عدم رواج بعض المنتجات في أسواق معينة. وفي الأخير يقدم كل منهم اقتراحات وحلول بعد عرض أسباب الإشكالية التي عمل عليها.
2- تقارير تفتيش: وهي تقارير غايتها اطلاع المسؤولين على الوتيرة التي تسير بها الأشغال أو فروع المؤسسات التي يديرونها، أو المؤسسات التي تحت وصايتهم حيث يطلعون من خلال هذه التقارير على العراقيل والمعيقات للسير الحسن للعمل وكيفية تجنبها أو معرفة طريقة تسيير احد الملفات أو المصالح وتقويم إدارتها، وعلى ضوء هذه التقارير يتم تكريس وتثبيت طريقة العمل أو تغييرها كما يتم تثبيت وترقية بعض العاملين أو معاقبتهم حسب ما يفرزه محتوى التقرير .
3- تقارير الأحداث والحوادث: وهي التقارير التي تنجز لتغطية فعاليات معينة أو حوادث وقعت لمعرفة ملابساتها وتقديم المساعدة اللازمة وحفظ حقوق المتضررين أو معاقبة المتسببين.
