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  خامسًا: الكتابة الوظيفية: كتابة محضر الاجتماع
 

  الاجتماع: محضر مفهوم 
تعقده مؤسѧѧسѧѧة، أو شѧѧركة  عد توثيقا للاجتماع الرسѧѧمي الذييُ تابي وظيفي كهو عمل             

  أعمال، ويعد محضѧѧѧѧѧر الاجتماع  ما؛ لمناقشѧѧѧѧѧة قضѧѧѧѧѧية، ولإصѧѧѧѧѧدار قرارات، وللاطلاع على
 .اآراء بعينهتفصيل أو تركيز على  مناقشات دونتلخيصا لما دار في الاجتماع من 

 الجلسات بعد الانتهاء من الاجتماع، عن طريقويتم إعداد محضر الاجتماع أو          
  الاجتماع.سكرتير القسم، أو من يوكله المجتمعون بأمانة 

 :(الغرض منه )  الاجتماعأهمية محضر   
تسعى  همية؛ لأنهاأالإداري تعد الاجتماعات أو الجلسات من أكثر وسائل الاتصال          

الجلسات. هذه  المنظمات أو المؤسسات التي تعقد بشأنهاإلى اتخاذ قرارات مفيدة وهادفة تفيد 
 الاجتماعات في الآتي :محاضر  وتتجلى أهمية

  تسجيل قرارات الاجتماع بحيث لا تنسى، كما يمكن متابعة هذه القرارات -1
  الاجتماع.نتائج الاجتماع لمن لم يحضر  توضيح -2
  الاجتماع.الجهات والأشخاص الذين حضروا  توضيح -3
  الاجتماع.تلخيص مناقشات وقرارات  -4
إلى  من الفوائد غير المباشرة لمحضر الاجتماع أنه يوضح ما إذا كان الاجتماع انتهى -5

  .قرارات أم أنه كان مجرد جلسة حوار ومناقشات لا فائدة منها
  والموضوعية.التوصل إلى قرارات جماعية تتسم بالنضج والعمق والصدق  -6
المنظمة  الأنشطة والجهود بين الإدارات والأقسام داخلالتنسيق بين مختلف أوجه  -7

  سير العمل داخل المنظمة بشكل منظم . ؛ بهدف تحقيق أهداف المؤسسة، أو  الواحدة
وممارسة  إتاحة الفرصة للموظفين حديثي الخبرة للاحتكاك بمن هم أقدم منهم خبرة -8

 .وتجربة 
 لاجتماع لتوصيل آرائهمإتاحة الفرصة للقادة الإداريين والمشتركين في ا   -9

 المشاركين، كماوتوجيهاتهم، ووجهات نظرهم إلى بقية العاملين عن طريق الأعضاء 
القرارات  نفس الوقت عرض شكاوى العاملين داخل المؤسسة بغية اتخاذتتيح في 

 .الصحيحة حيالها
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آرائهم  رفع معنويات الأعضاء المشاركين من خلال إتاحة الفرصة لهم للتعبير عن -10
 القرارات.وأفكارهم والمشاركة في صنع 

  الاجتماع: مقومات كتابة محضر  
 :  عدة عناصر منها  عمحضر الاجتماكتابة ل      

  يكتب أعلى المحضر جهة اليمين. الاجتماعاسم المؤسسة أو القسم الذي عقد فيه  .1
 يكتب بعد اسم المؤسسة في منتصف السطر بخط بارز، وتحته المحضر:عنوان  .2

 المحضر.تاريخ الاجتماع، ويمكن تكرار العنوان في كل صفحة من صفحات 
  اجتماع لجنة ... ...، رقم الجلسة .......... (محضر                                  

  وتشمل:، الأساسية) (المعلومات. البيانات التوثيقية 3

  الساعة ) ،التاريخ  ،( اليوم الاجتماع. تاريخ -
  مكان الاجتماع.   -
  الاجتماع.اسم رئيس  -
  الحاضرين.أسماء    -
  .والغائبين بلا عذرالمعتذرين أسماء الأعضاء    -

  وتشمل:. وقائع الاجتماع، 4   

 .الافتتاح بكلمة ترحيبية -
  لإقراره. السابقة؛مراجعة محضر اجتماع الجلسة  -
   .هدف الاجتماع -
  .استعراض جدول أعمال الاجتماع (الحالي) -
 ذكر الأمور المستجدة " إن وجدت". -
 مناقشة بنود جدول الأعمال وذكر التوصيات والقرارات. -
 تحديد موعد الاجتماع القادم. -

  خاتمة المحضر: وتشمل:-5

 (أسفل الجهة اليسرى)  تسجيل ساعة انتهاء الاجتماع. -
 وتوقيع أمين المجلس. (الجهة اليمنى ) اسم وتوقيع كاتب المحضر   -
 ) . (الجهة اليسرىتوقيع رئيس المجلس اسم و -
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  صفاته:

 شمول المحضر لجميع المقومات.  -
 الاختصار وترك التفصيلات دون الإخلال بالمعلومات أو غموضها.    -
 الاستيعاب لجميع المعلومات المذكورة في الاجتماع. -
 يتم حفظه في الملفات الرسمية بعد التوقيع عليه.    -
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 نموذج محضر اجتماع 

 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 محضر الاجتماع الثاني  
 لعام ............... للجنة ..................

تم بحمد الله وتوفيقه عقد الاجتماع الأول للجنة ................ لعام ............. يوم .............  /     /     14  في 
 تمام الساعة ......... ظهرا ،بمكتب .............. برئاسة ........................... وبحضور كل من :

 ...............................  الرئيس .-1
 .............................. نائب الرئيس.-2
 ضوا ................................ ع-3
 ............................... عضوا.-4
 ............................... عضوا.-5
 ............................... عضوا.-6

      وقد تغيبّ عن الاجتماع كل من :
1-.  ............................................. 
2-.  ............................................. 

 وقد بدأ الاجتماع بكلمة ترحيبية للحضور ،والثناء على الجهود المبذولة ،و المصادقة على محضر الاجتماع 
 الأول ،وتم اعتماد جدول الأعمال ،ومناقشة بنوده واتخاذ القرارات بشأنها على النحو التالي :

1-....................................................................... ............................... 
2- . ..................................................................................................... 
 ما يستجد من أعمال . -3
    الموضوع الأول: 

...........................................................................................................................................
........................... 

          القرار:
...........................................................................................................................................

 .......................... 
 الموضوع الثاني:      

...........................................................................................................................................
........................... 

        القرار:   
...........................................................................................................................................

........................... 
 

                                                                                                          وانتهى الاجتماع عند الساعة .............. ظهرا
                

             
رئيس المجلس                                            أمين المجلس                                                                

                                    م:الاسم :                                                                              الاس
 التوقيع :                                          التوقيع:                                  
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  تمرينات

  
  التالية:أمام العبارات  أو (خطأ) (صح)كلمة  : أكتب1تمرين 

   . متابعة هذه القرارات دونتسجيل قرارات الاجتماع الاجتماع لمحضر  -1
  الخبرة. للتواصل مع أصحاب للموظفين حديثي الخبرة  الاجتماع الفرصةيتيح محضر  -2
  . جهة اليمينه أعلاكتب عنوان المحضر يُ    -3
والحاضرين والرئيس ونائبه تتضمن البيانات التوثيقية تاريخ الاجتماع ومكانه  -4

  والغائبين. 
 اليسرى.تسجيل ساعة انتهاء الاجتماع أسفل الجهة  -5
 الاجتماع.تلخيص مناقشات وقرارات من فوائد محضر الاجتماع  -6
      في الملفات الرسمية قبل توقيع الأعضاء عليه.      يتم حفظ محضر الاجتماع -7

 
  الصحيحة:أختار الإجابة  :2تمرين 

 :الاجتماعمن الفوائد غير المباشرة لمحضر   -1
 .التوصل إلى قرارات جماعية تتسم بالنضج   -
إلى قرارات أم أنه كان مجرد  أنه يوضح ما إذا كان الاجتماع انتهى -

   .جلسة حوار
 مراجعة محضر الاجتماع السابق. -

  :رفع معنويات الأعضاء المشاركين من خلاللمحضر الاجتماع أهمية في   -2
آرائهم وأفكارهم والمشاركة في صنع  إتاحة الفرصة لهم للتعبير عن -

 القرارات.
  الاحتكاك بذوي الخبرة.  -
    .عرض شكاوى العاملين  -

   يذُكر هدف الاجتماع في: -3
  البيانات التوثيقية.  -
 وقائع الاجتماع.     -
 خاتمة المحضر. -
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  تشمل: وقائع الاجتماع  -4

 لإقراره. السابقة؛الجلسة مراجعة محضر اجتماع ترحيبية والافتتاح بكلمة  -
  . استعراض جدول أعمال الاجتماع (الحالي)وهدف الاجتماع  -
 مناقشة بنود جدول الأعمال وذكر التوصيات والقرارات. -
 سبق.جميع ما  -
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  خامسًا: الكتابة الوظيفية: كتابة التلخيص
  التلخيص:مفهوم 

إخلال  دون يعني التعبير عن الأفكار الأسѧѧѧѧѧاسѧѧѧѧѧية للموضѧѧѧѧѧوع في كلمات قليلة لتلخيصا      
  اغة. يبالمضمون أو إبهام في الص

ا لدرجة تكثيف هذا الموضѧѧѧѧѧѧѧوع الأصѧѧѧѧѧѧѧلي وفقً  وتتفاوت نسѧѧѧѧѧѧѧبة طول الملخص إلى          
، وقد يكون حافلا اتسѧѧتطيع أن تختصѧѧره كثيرمركزا موجزا لا الموضѧѧوع، فقد يكون الأصѧѧل 

  .بالأمثلة والشروح يمكن تلخيصه في سطور قليلة بالتكرار مستفيضا

  أهمية التلخيص: 
 :تتمثل أهمية التلخيص في عدة مجالات        

على التقاط العناصر  على الاستيعاب والتركيز، وترويض ملكته الذهنية القارئتعويد  -أولا
 .المهمة للموضوع في عصر تعددت فيه مجالات المعرفة

لأسلوب الخاص  ا واستكشاف،التلخيص تدريب عملي على الكتابة وصياغة المفاهيم  -ثانيا 
واختبار لمقدرته  القارئاختزنها  المتميز، كما أن التلخيص استرجاع منظم للمعلومات التي

 .، وتنمية لخبراته الكتابيةالاستيعابية
عملية مهمة في  ، ووسيلةالتلخيص ضرورة حياتية لاستثمار الوقت وادخار الطاقة -ثالثا

تقتضي أقصى قدرة على الاقتضاب  مجالات التحرير المختلفة، سواء في الكتابة الرسمية التي
 .ا من العمق والتركيزالإبداعي الذي يستلزم قدرً  أو التحرير ،والوصول إلى لب الموضوع

 :التلخيصكتابة  خطوات 
تعمل على تبين  بها القراءة التي ، ونعنيالقراءة الاستكشافية للموضوع الأصلي -أولا

بالقلم الرصاص تحت السطور  بوضع خط القارئالأفكار الرئيسية، لذا ينبغي أن يقوم 
 .المهمة

المضامين  وفيها يقوم الكاتب مراجعة لما قرأ، وبتسجيل القراءة الاستيضاحية، -ثانيا
 .الأساسية على شكل نقاط في ورقة جانبية

على التسلسل ا محافظً  بأسلوبه الخاص صياغة هذه النقاط في شكل فقرات القارئد ييع -ثالثا 
بإعداد صورته قبل الشروع في  يقوم يلالطبيعي لها في الأصل، وفق تصميم ذهني أوّ 

الاستعانة بما كتبه من ملاحظات وإرشادات إذ  لكاتب التلخيص الاستغناء عن الكتابة، ويمكن
  .المراد تلخيصه على نحو جيد أيقن أنه استطاع تمثل الموضوع
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 :التلخيصكتابة  في  ىراعأساسية يجب أن تُ  مبادئ
ر غيّ ي أو ،ه الأصلالبعد عن التعديل والتحريف في المادة الملخصة بما يشوّ  -أولا        
 .من استنتاجات وتأويلات لمالا يحتمله أو يحمّ  ،المعنى
وضع الأفكار  على التمييز بين الرئيسي والثانوي، حيث ينبغي أن يكون القدرة-ثانيا        

 .وفقا لمراتب ثلاث: الأهم فالمهم فالأقل أهمية
هذا   يعني  المتعددة، ولاص من الاستطرادات والهوامش والأمثلة التخلّ  يجب-ثالثا       

ش التي يمكن الهوام يمكن فهم النص بدونه، وكذلك حذف جميع الأمثلة لأن بعضها لا
 .اختصارها وإدماجها في النص الملخص

بها  يعني التلخيص تجاهل الإشارات إلى المراجع والأصول التي استعان لا-رابعا       
 .القصوى النص الأصلي وأثبتها في متن النص، ولكن ذلك في حدود الضرورة

        :  الفقرةتلخيص 

التلخيص يتم  الاكتفاء بالجملة الرئيسية إذا كان هذايمكن تلخيص الفقرة عن طريق           
الفقرة ذاتها، وكانت طويلة  علىا ككل، أما إذا كان التلخيص مقتصرفي إطار الموضوع 

 :فيمكن الاستعانة ببعض الجمل الداعمة كالآتي
 :مثال تطبيقي

  : ) واللغة الفكر(  الفقرة المراد تلخيصها (من مقالة للدكتور إبراهيم مدكور) تحت عنوان
فاللغة في به، الآخر ويتأثر  إذا تأملنا الفكر واللغة، وجدنا أن كل واحد منهما يؤثر في«         

لا إطفال لغة الأوما  والميول والاتجاهات النفسية. للنشاط الذهني إلى مدى بعيد نشأتها تخضع
ا إلى الأمام مشѧѧѧѧيرً دفع الطفل يده إلى يعليها غرائز واسѧѧѧѧتعدادات، ف تبعث وإشѧѧѧѧارات حركات
ولا  ،وأخيلته هر عن انفعالاتا إلى التراجع، وكل تلك حركات تعبّ إلى الخلف مشѧѧѧѧѧѧيرً  أو التقدم،

 ،لفاظأوالأصѧѧوات إلى  تلبث هذه الحركات أن تتحول إلى إشѧѧارات، والإشѧѧارات إلى أصѧѧوات،
  سيكولوجي. أساس وهكذا نشأت اللغة في تدرجها الطبيعي، وتقوم على

  السابقة:الفقرة  تلخيص
 حوالتي يمكن أن تصѧل ،امحور التي تعتبر نبحث أولا عن الجملة الرئيسѧيةلابد أن  -1

كل واحد منهما يؤثر في الآخر  الفكر واللغة(ة هي: يرئيسѧѧѧѧѧѧѧعنوانا لها. والجملة ال
ا أن تكون موجودة أجزائها، فليس شѧѧرطً  ومن الواضѧѧح أننا قمنا بتأليف )ويتأثر به.

 في الفقرة نصا. 
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تحول الحركات إلى (. ويهمنا هنا ا يعين على فهمهاالجمل قدرً  نلتقط منبعد ذلك  -2
 . )ا لدوافع نفسيةوفقً  إشارات ثم أصوات

   :التاليالنحو على  نعيد صياغة الفقرةثم  -3

بأفكارهم  التأثير بين الفكر واللغة متبادل بينهما، فمن تتبعنا لحركة الأطفال المحكومة
ثم جملة، فتنشأ اللغة  يتضح لنا أن الحركة تتحول إلى إشارة ثم صوت ثم لفظةواتجاهاتهم 

 .تدرج ملحوظمعلى أساس نفسي 
 :تلخيص المقالة 

 .ذات قيمة اأفكارً  نلا تتضمحذف الفقرات التي : تُ أولا           
 .الفقرة لخص الفقرات الباقية وفقا لما سبق أن تحدثنا عنه في تلخيصثانيا: تُ            
 .ا إذا أمكن ذلكعً دمج بعض الفقرات مثالثا: تُ            
  .الأصلي لغة وفقا للصورة الجديدة مع المحافظة على التسلسياعاد الصرابعا: تُ            

---------------------------------------------  
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  تمرينات
  

  الصحيحة:: أختار الإجابة 1تمرين 

  يعني :التلخيص  -1
بها النص  تجاهل الإشارات إلى المراجع والأصول التي استعان    -

 .الأصلي
 .التعديل والتحريف في المادة الملخصة  -
 .لأهم فالمهم فالأقل أهميةلا وضع الأفكار وفقً  -

 الرئيسة:تعمل على تبين الأفكار  القراءة التي -2
 .القراءة الاستكشافية    -
  .الاستطلاعيةالقراءة  -
 القراءة المتأنية. -

  :  عند تلخيص الفقرات يجب    -3
     .على التسلسل الطبيعي لها في الأصلة محافظال -
 على أهميتها دون تسلسل . التركيز -
  ها والاستغناء عن دمجها .حذف -

  التلخيص :   -4
 .تدريب عملي على الكتابة وصياغة المفاهيم  -
 لكاتب التلخيص.  لأسلوب الخاص المتميز ا استكشاف  -
 جميع ما سبق. -

  
  : أكتب كلمة (صح)أو (خطأ)امام العبارات التالية : 2تمرين 

المضامين الأساسية على  مراجعة لما قرأ، وتسجيلبيقوم الكاتب القراءة الاستكشافية  -1
 .   شكل نقاط

  . بها النص الأصلي تجاهل الإشارات إلى المراجع والأصول التي استعان التلخيص يعني -2
  . الاستعانة بما كتبه من ملاحظات وإرشادات يمكن لكاتب التلخيص الاستغناء عن -3
  القارئ. اختزنها  التلخيص استرجاع منظم للمعلومات التي -4
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في مجالات  عملية غير التلخيص ضرورة حياتية لاستثمار الوقت وادخار الطاقة، ووسيلة -5
  المختلفة. التحرير 

  . ذات قيمة أفكارًا نلا تتضمحذف الفقرات التي تُ عند تلخيص المقالة  -6
  
  : ألخّص نصًا مختارّا من إحدى كتب المكتبة في الكلية . 3تمرين 
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