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التّقـــرير

المحتوى الأساسي للتقرير:

· المقدمة: عنوان التقرير، وتاريخه، ومعده، والجهة الموجه إليها التقرير.

· فهرسة تشمل المحاور التي سيتناولها التقرير، بأن يقال مثلا: يتناول التقرير المحاور الآتية:
1- كذا

2- كذا
3- كذا
· العرض:
· عرض المعلومات والبيانات التي تم التوصل إليها.
· تحليل البيانات والمعلومات الموثقة (عند الحاجة).
· النتائج والتوصيات التي تم التوصل إليها ومتطلبات تنفيذها.
· الملاحق (إن وجدت).
أهمّ العوامل المؤثرة في التقرير:

· مقدار السرعة المطلوبة.
· قدرات معد التقرير.
· الإمكانات المتوفرة لمعد التقرير.
· مدى صحة المعلومات والبيانات.
شروط التقرير:
· أن يقدم في الوقت المناسب، فلا يفيد تقديم تقرير عن (مدى مشاركة المنشأة في أحد المعارض)، قبل موعد المعرض بوقتٍ لا يكفى للإعداد له، أو تقديم الرأي بعد افتتاح المعرض فعلاً.
· أن يلم بجميع الأمور التي لها علاقة بالموضوع.
· حسن الترتيب والعرض، بحيث تتيسر عملية الاطلاع عليه.
· الواقعية، بحيث يتضمن أفكاراً قابلة للتطبيق، فلا تكون غير واقعية أو مكلفة جدّاً، مما يؤدي إلى عدم تطبيقها.[image: image1.png]
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