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 تقديرو  شكر
يبقى الله وحده  ىذا و  مالالحمد لله جل في علاه فأليو ينسب الفضل كمو في إكو  الشكر     

 .العمل

 للهو بعد الحمد 

/ جامعة بابل المتمثمة بعميدىا الدكتور عمي إلى عمادة كمية التربية الاساسيةأقدم شكري    

لى رئيس قسم المغة العو  عبدالفتاح   .حمد عبيسسم أربية الدكتور راا 

 بالشكر الجزيل الى أساتذتي الكرام في قسم المغة العربية، حترام أتوجواو  ومن بعد ذلك بكل عز

 .الذين تتممذت عمى أيدييم في كل مراحل دراستي

لى استاذتي الدكتورة اسراء فاضلو  ا دعميو  ، فمولا مثابرتياالتي لن تفي أي كممات حقيا أمين ا 

 العمل بعدىا.المستمر ما تم ىذا 
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 ممخص البحث

مشاعر و  التعبير بالمغة يخرج بيا المرء ما يعتمل في نفسو من أفكار فنونالكتابة فن من     
 دونت العمومو  الخبراتن طريقيا سجمت مو  يؤدي بيا أغراضو،و  ،عن مراده بوساطتيايفصح و 
، إذ تبدأ حضارةو  لو تأريخ تجعل منو كائنًاو  انسانيةالأحداث، كما إنيا تضفي عمى الأنسان و 

، أي قبل بدء المرحمة الأبتدائية الكتابة منذ نعومة أظفارىمو  اءةأطفاليا القر  بتعمّمشعوب العالم 
للأداء الكتابي أىمية قصوى في حفظ و  ،باً إلزامية في معظم بلاد العالمتقريبقدر التي أصبحت 

الكتابة أستطاع الأنسان الحفاظ  طريقمن و  لبشري عمى مدار التأريخالجيود الفكرية لمجنس ا
 القادمة.نقل ىذا التراث إلى الأجيال و  عمى الأتراث الأقدمين

حتى يتاح لنا القدرة و  الجماعاتو  وتعد الكتابة من أىم قنوات الاتصال الانساني بين الأفراد    
الذي  الأساستي أىمية التعبير الوظيفي في أن تأىو الأفيام أو التوصيل،   و و  عمى التعبير

كتابة الرسائل، وتعبيره  عمى المتعمم فتدريبيقوم عميو تدريب المتعمم ىو مواقف الحياة نفسيا، 
عما يحيط بو من مظاىر الطبيعة المتصمة بحياتو، كل ذلك ينبغي أن يكون المحور الذي يرتكز 

عن المواقف الاجتماعية المختمفة، وتعد  التعبيريتمكن الطالب من  حيث .التعبير تدريسعميو 
ومواقف المجاممة والاعتذار،  ، كتقديم الإنسان لنفسو،لمغاية مجالات ىذا النوع من التعبير واسعة

وسرد القصص والحكايات، وتساعد ىذه الميارات الشخص عمى إلقاء الخطب، كما تزيد من 
في جميع المراحل  ةالكافي بالعنايةالتعبير الوظيفي ن يحظى ينبغي أشة، لذلك قدرتو عمى المناق

، كما ينبغي لممدرس ان يخمق دافع ورغبة في الدراسية لتييئة الطالب لمواجية الحياة العممية
 نفوس الطمبة في حصة التعبير ليختاروا الموضوعات التي تثير عنايتيم.
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 المبحث الأول
 التعبير

 مفهوم التعبير:  
مستوى  :تشكل المغة منظومة متكاممة من الميارات تتوزع عمى مستويين للأداء المغوي ىما

الاستقبال الذي يضم ميارتي )الاستماع والقراءة(، ومستوى الارسال الذي يضم ميارتي )التحدث 
، ويوجد بين ىذه الميارات ترابط وتكامل اذ ان تنمية اية ميارة لغوية تؤثر في الميارات (والكتابة

الاخر، وان المتأمل في ىذه الميارات يمحظ ان ميارتي الحديث والتعبير الكتابي ىما من اىداف 
س فقط في دراسة المغة، وان اتقان ىاتين الميارتين يتطمب مساعدة التلاميذ لمتمكن منيا لي
المغة العربية  حصص التعبير ولكن الاىتمام بيا في سائر المواد الدراسية بنحو عام وفي فنون

  (.008، ص0202 ،بنحو خاص )الحلاق
واجادتو تعني اجادة الدراسة  ،والتعبير من الاسس الميمة التي يستند الييا التفوق الدراسي     
عمى القدرات التعبيرية ومياراتيا بإمكانو صياغة العبارة فالشخص الذي يمتمك السيطرة  ،المغوية
زاير وايمان، )لذلك فلا مغالاة حين يقال ان المغة نوع من انواع التعبير  ،الدقيقة
(898،ص0200  
تتميز و  ،الكتابةو  القراءةو  التحدثو  الكتابة الفن الرابع من فنون المغة العربية الأستماع تعد  و      

الأستماع و  الكتابة عن بقية الفنون بأنيا تمكن الفرد من الرجوع الييا في أي وقت بينما الحديث
الشيادة و  لأولىحينما ينتيي وقتيا لا نستطيع أن نرجعيا مرة أخرى كما أن الكتابة ستظل الأداة ا

 الوسيمة الأكثر بقاءاً و  ،يل الأحداث الميمة في حياة البشرالموثوق الموثوق بيا في تسج
لظمت الأنسانية في و  ،إلى امة أخرىامة  منأستمراراً إذ لولاىا لضاعت خزائن الذكر المتراكمة و 

 (080 :0987، معروف)العممية.و  فولتيا المعرفيةميد ط
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، بيراً حول تعريف التعبير الوظيفيلكن لا يوجد إختلافاً كو  تعريفات التعبير الكتابيلقد تعددت و  
 التعميماتو  الرسائلو  المناقشةو  يمثل المحادثةو  فيو التعبير يدور حول المطالب العممية لمحياة

ير الابداعي والتعب ، الملاحظاتو  الممخصاتو  المذكراتو  التقاريرو  كتابة الخطاباتو  الأرشاداتو 
 غير أن بعض ىذه الموضوعات قد يعد مرة إنشاءاً من القصة، والرواية، والمسرحية وغيرىا، 

عن  ، فالرسالة مثلًا إذا تناولت وصف المشاعر التعبيرتعبيراً وظيفياً و  مرة إنشاءاً و  ياً تعبيراً إبداعو 
ذا أقتصر كاتبيا عمى ذكر شيء مو  ،الوجدان من التعبير الابداعي ن متطمبات الحياة اليومية ا 

  (050 :0220، الحسون)عبير وظيفيفيي ت
الأتصال و  قضاء حوائجيمو  و يعرفو البعض بأنو التعبير الذي يؤدي وظيفة لتصل بحياة الناس

لقاء و  ختيارذلك الاتصال مثل المحادثة، المناقشة، الاو  عدد ىذا التعبير،بتو  بعضيم ببعض ا 
 ملاحظاتالو  المذكراتو  التقاريرو  كتابة الرسائلو  الأعلاناتو  تالأرشاداو  التعميمات

 (008 :0228 ،أخرونو  جميوم) التمخيصات.و 
 

 أنواع التعبير: 
التعبير و  ينقسم التعبير من حيث الأداء أو الشكل إلى نوعين ىما التعبير الشفوي )الشفيي(

 التعبيرو  الموضوع إلى: التعبير الوظيفيينقسم التعبير من حيث و  الكتابي )التحريري(
 .بداعيالا 
 التعبير الشفوي:  

بق يعد أسو  إذا أرتبط التعبير بالحديث فسمي المحادثة أو التعبير الشفوي أو الشفيي       
يتمعن طريق النطق و  ستعمالًا في حياة الأنسان من سواهالأكثر او  من التعبير الكتابي

 يعرف التعبير الشفوي بأنو إفصاح المرء عن أفكارهو  ريق أذنيستمم عن طو  )المسان(
يصال ما يريده الفرد إلى و  المسان استخدامما يجول في خاطره من خلال و  مشاعرهو  ا 

المواقف التي و  التخمص من الخجلو  ىذا النوع يعود المرء الطلاقة في الحديثو  ،الأخرين
الغاية من تعممو تمكين الفرد و  اة الأنسان اليوميةيستخدم فييا التعبير الشفوي كثيرة في حي
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التعبير و  تنمية القدرة عمى الارتجالو  المناقشةو  الحديثكتساب الميارات الخاصة بمن ا
 .المؤثر

الى التعبير الكتابي لأن المواقف التي  لى التعبير الشفوي أكثر من حاجتوإ حاجة الفردو 
تمك المواقف التي تستخدم بيا المغة المكتوبة، فمن  تستخدم فيو المغة المنطوقة أكثر من

رة متأخرة في تأريخ المعروف إن المغة المنطوقة أسبق تأريخياً من الكتابة التي أكتشفت في فت
  (00 :0200 ،الصويري)الأنسان

 التعبير التحريري: 
الأخرين مشاعره إلى و  أحاسيسوو  متلاك الفرد القدرة عمى نقل أفكارهالتعبير الكتابي ىو ا     
العبارات و  مات الترقيمعلاو  قواعد المغةو  ، مستخدماً ميارات لغوية أخرى كفنون الكتابةكتابةً 

 .زماناً و  كون المخاطب عنو مكاناً يمجأ اليو الأنسان عندما يو  ،الصحيحة
دأ بيبدأ مع التمميذ بالتدريج فيو  الأىمية بعد التعبير الشفوييأتي التعبير الكتابي في و       

طمع أو تكممة قصة سبق أن أ ،تدرس أفكار كونيا في أناشيده التيناقصة ال بإكمال الجمل
التعبير سواء أكان شفوياً أم كتابياً لا يكون فعالًا إلا و  ،عمييا أو تأليف قصة من خيالو

التسمسل في عرض الأفكار مع و  التنظيمو  وضوح الفكرةية و جاذبو  دار جودة تركيب الجملبمق
مع و  قدراتيم العقميةو  ضرورة أن يكون التعبير متمشياً مع تجارب الطمبة الصغار

 .تفكيرىمو  التي تجول في خواطرىم الموضوعات
 أهداف تدريس التعبير: 

ى التعبير لدى و فروع المغة العربية ىو تحسين مست إن كان اليدف من تدريس جميع    
إنيا تمثل في  (099 :0999 ،زقوت)يرى و  عديدةالتلاميذ فأن لتدريس التعبير أىداف 

 .أىداف وجدانيةو  اىداف سموكيةو  أىداف فكرية
 المعمومات اللازمة لأنشاء الكلام في و  التلاميذ بالخبرات تزويدتشمل  :الأهداف الفكرية

تنمية القدرة لدييم عمى ممارسة ألوان نشاط التعبير في شتى و  المواقف المغوية المختمفة
 ،ستقراءالا ،الاستدلال ،التخيل ،ية عن طريق التذكرتنمية قدراتيم العقمو  ،الميادين
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تراكيب و  ع أكبر قدرة ممكنة من الثروة المغوي من مفرداتجمو  ..... الخ.الدعمو  الموازنة
 .في المواضيع المختمفة

 نتقاء ارات الأساسية اللازمة لمتعبير من اتتمثل في تنمية الميو  :الأهداف السموكية
سميمة و  واضحة العبارات بصورةو  بناء الجملو  مناسبتيا لمموقف التعبيريو  الألفاظ بدقة

استدعائو عن و  ة المختمفةتوظيف ما تعممو التلاميذ في ميادين الحياو  نحوياً،و  لغوياً 
 .وضوحو  كذلك القدرة عمى الأنسياب في الحديث بطلاقةو  ،الحاجة

 تشمل الاىداف الوجدانية لمتعبير تنمية الحس الوجداني لدى التلاميذ :الاهداف الوجدانية 
فيم و  طلاع عمى شتى صنوف المعرفةالاو  ةتحببيم بالقراءة الحر و  يةتنمية ميوليم القرائو 

 نقده بصورة موضوعية سميمة.و  يمومحاولة تحمو  المقروء
 أسباب ضعف الطمبة في التعبير:  

يعاني الطمبة ضعفاً في التعبير في المراحل الدراسية كافة حيث أثبتت كثير من     
 تقف أسباب كثيرة وراء ىذا الضعفو  الدراسات قصوراً شديداً في التعبير لدى المتعممين

عمى الرغم من كثرة الأسباب التي تؤدي ىذا الضعف المين في التعبير فانو يمكن حصر و 
 :ىذه الأسباب في

 لا يتناول الطالب سوى موضوع أو و  فقد يمر عام دراسي كامل :ة كتابة الموضوعاتقم
 تنمي الثروة الفكريةو  من المعروف أن المداومة عمى كتابة تطوع الاساليبو  موضوعين

 (446: 0225 ،سعادو  الدليمي)                              .المغويةو 
  مية الذخيرة ندرة وسائل تنو  تراكيبو  مفردات منضعف القاموس المغوي لدى الطمبة

 (048 :0225 ،الياشمي) .المغوية لدييم
 فبالرغم من أثر القراءة الحرة العميق في جودة التعبير :عن القراءة الحرة إنصراف الطمبة، 

داتيم لا يميمون الييا ممّا ينجم عنو فقر مقر و  ينصرفون عنياو  لا يأبيون بيا الطمبةإلا إن 
 (482 :0999 ،تدني أساليبيم. )البجةو  شح معانييمو  ضحالة تفكيرىمو  المغوية

  ىماليم لحصتياو  بمادة التعبير الطمبة عنايةعدم  بسيطةو  حيث يعتبرونيا مادة سيمةو  ا 
 .بقراءتو الطمبةخاصة إنيا ليس كتاب مقرر ليمتزم و  لا تحتاج إلى دراسةو 
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  قتصار ىذا نشاط او  المغوية المختمفة داخل الفصل لوان الأنشطةفي أ الطمبةعدم مشاركة
 .بخاصة أولئك التلاميذ الممتدون دراسياً و  عمى أقمية من التلاميذ

إن من أسباب الضعف لدى التلاميذ في المرحمة الأساسية الأولى عدم قدرة بعض المعممين  
، ضيق الوقتو  المناسبة ئق التدريسجيل بعضيم لطراو  التعبير عمى تدريس موضوعات

 العناية بالقراءةعدم و  قمة الثروة المغوي لدى التلاميذو  ،الكتابةو  التركيز عمى ميارات القراءة
  (000 :0999 ،زقوت) .ازدواجية المغةو 
 خطوات تدريس التعبير الكتابي: 

 اذ، فيي مرتبطة بحصة التعبير الشفوي في حصة التعبير الكتابي التدريسأما خطوات 
جمع و  لى المراجعيطمب منيم تحضيره بالرجوع ا، ثم الطمبة الموضوعو  ناقش المعمم
 :عمى وفق الخطوات الآتيةيمكن أن يسر المعمم و  الشواىدو  المعمومات

ة يدونو عمى السبورة، ثم يوجو حولو بعض الأسئمو  : يذكر المعمم عنوان الموضوعالتمهيد .0
راءة المقدمة التي كتبيا في يطمب من أحدىم قو  تجذب أنتباىيمو  الطمبة عنايةالتي تثير 

 .المعموماتجمع و  دفتر المسودة
الطمبة عناصر الموضوع التي أتفقوا عمييا في حصة التعبير و  يراجع المعمم: المراجعة .0

ويتم مراجعة ىذه العناصر مع الطمبة بصورة  ،ثم يدونيا عمى جانب السبورة ،الشفوي
، ثم يناقش لال المعمومات التي جمعيا الطمبةذلك من خو  ،شرحياو  مناقشتياو  سريعة

 .ضيم قراءة الخاتمة التي كتبوىايطمب من بعو  معيم خاتمة الموضوع
الأوراق التي و  بطمب المعمم من الطلاب أن يضعوا جانباً المسودات :كتابة الموضوع .8

ة لكتابة مواضيع جمعوا فييا المعمومات ثم يوزع عمييم دفاتر التعبير الكتابي المعتمد
و من ما جمعو  ذاكرتوو  ، ويبدأ كل طالب الكتابة معتمداً عمى نفسوالتعبير في الصف

 في ىذه الأثناء يطوف المعمم بين الطلاب مرشداً و  ،أستحضرىا في ذىنوو  معمومات
بعد ذلك يجمع المعمم الدفاتر في  ،مذكراً ليم بأنس كتابة موضوع التعبير الكتابيو  معمماً و 

 ، ثم يبدأ عممية التصحيح وفقاً لأسس التصحيح السميمةالاخيرة من الحصة الدقائق
ذلك حت يتعرف كل طالب نقاط القوة والضعف في و  ،ويةالتربو 

 (97ـ0224:96،أدائو.)الوائمي
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 مقومات التعبير الجيد: 
 ،ذاتيال ودافعو  حيةال توتجربو  صادقال الطالب أن يكون التعبير صادراً عن أحساس 

 .أشواقو متحمساً لمتعبير عنوو  موىتمامتصلًا بحياة الطالب مثيراً لا
 العمميةو  مناسباً لقدراتو العقميةو  أفكاره محددة في نفسوو  الموضوع واضحاً لمطالبأن يكون  
 .النفسيةو 
أن يضع الطالب موضوعو بما يناسبو وجدانياً أو عقمياً من خلال اختياره اسموباً مناسباً  

 .لمموضوع
في و  ال يمنح العقل، ففي الموضوعات العممية جمأن يتحمى التعبير بالجمال الأدبي 

 .تطرب لو النفوسو  الوجدانية جمالًا يمنح المشاعرو  نسانيةالموضوعات الا
 تركو عمى سجيتو يفيض بمكنونة نفسو طواعية.و  التكمفو  أن يتخمى الطالب عن التصنع 
 فيستشيد بالآية الكريمة، تراثي أو أدبيالطالب موضوعو بما لديو من محفوظ  يضمنأن   
 ة والمثال مما تدعم أفكاره.والحكم الحديث الشريفو 
ويعني  ،معينةالطالب تقسيم موضوعو إلى فقرات يحتوي كل منيا عمى فكرة  يجيدأن  

 ،صحة الرسم الإملائيو  بعلامات الترقيم وحسن الخط
 

 ر الكتابي:أهمية التعبي
 :الكتابي فيما يميالتعبير أىمية  تكمن   

 .التسجيلو  قد تسعفو لغة الكتابة لغة الحديث أن من لم تسعف المتعمم .0
إذا طمب  ،فرصة الأفيام أمام المتكمم متوافرة في حينياو  إن لغة الحديث إذا لم تفيم .0

 .أبطأو  فرصة المراجعة فييا ىو خطأ أقلو  المخاطب ذلك أما التعبير المكتوب
كما  ،الجماعات بل الدولو  إن التعبير المكتوب ىو الوسيمة الرئيسة لمتعامل بين الأفراد .8

الألتزام بو في أي مؤسسة تعميمية أم و  وثيقة رسمية يتم بمقتضاىا التسميم بما جاء بيايعد 
 (0 :0222 ،عطا) .غير تعميمية
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 القواعدو  امةالعربية بصفة ع التعبير الكتابي أداة فعّالة محققة لأىداف تدريس المغة  .4
لتمك  الأستخدام الصحيحو  ، فيحفز المعممين عمى التفكير السميمالنحو بصفة خاصةو 

لغة المتعمم و  ، فالجممة تستمد معناىا من تركيبيا القواعديالقواعد التي منظومة المغة
راكيب محكومة لايفيم معناىا إلا إذا كانت سميمة التو  المكتوبة لا تحقق المقصود منيا

 الفصاحةو  المتانةو  ةىي القواعد النحوية التي بيا تكتب الكتابة القو و  بضوابط المغة
 الموازنةو  دقة الملاحظةتحافظ عمى معالم المغة كما تعودىم عمى و  ،البلاغةو 
 (0984:84، مدكور)......................................................الدعمو 

نو المسافات الزمنية غيره ممن تفصمو عو  إلى أن التعبير الكتابي ىو أداة الأتصال بين الفرد
 الأخبارو  المقالاتو  ليذا النوع من التعبير صور عديدة منيا كتابة الرسائلو  ،أو المكانية

يضاف إلى ذلك أنو وسيمة كتابة  ،التقاريرو  كتابة المذكراتو  القصص مقروءة أو مسموعةو 
 .ة الملاحظاتكتابو  عمل القوائم المراجعو  الملاحظات

 :مهارات التعبير
قبل الحديث عن الميارات الاساسية لمتعبير تحدد الاشارة إلى بيان مفيوم الميارات المغوية 

ممارستيا ممارسة سممية و  كتابةو  قراءةو  حديثو  تعني السيطرة عمى فنون المغة بين أستماع
 (66 :0986 ،عبدالحميد)..كتابةو  التمكن من أدائيا نطقاً و  في مواقف الأتصال المختمفة

، لتي يجب أن يسيطر عمييا كل متعممإنيا مجموعة ميمة من المعمومات الخاصة بالمغة ا
في مواجية حياتو و  الحياة الأجتماعيةو  حتى يتمكن من مراجعة مطالب الحياة المدرسية

أىمية تحديد مياراتو و  نطلاقاً من أىمية التعبير الكتابياو  الحياة العامة من حولو،و  الخاصة
 :يمكن عرضيا عمى النحو الأتيو  المغوية فأنو بنفي تحديد ميارات التعبير الكتابي

 الميارات التي تمارس العديد في  :أما الميارات العامة فالمقصود بيا العامة: تالمهارا
 مجالات التعبير الكتابي.

 في بعض مجالات الميارات الخاصة التي تمارس  :أما المهارات الخاصة المقصود بها
الذي يمارس و  التعبير الوظيفي أو ينفرد بيا مجال معين من مجالات التعبير الكتابي

 .البكمو  طلاب المدارس الامل لمصمبعض 
 ميارات التعبير الكتابي: ومن



 المصادر 
 

12 

 .ىي ميارات التي تتعمق بالأفكار التي يكتبيا التلاميذ :ميارات المضمون :اولاً 
ىي ميارات التي تتعمق بالمفردات المغوية التي يستخدمو التمميذ و  :: ميارات الأسموبثانياً 

 .لمتعبير عن فكرة معينة
 ىي ميارات التي يتبعيا الطالب في أخراج كتابتو بطريقة منظمةو  :: ميارات التنظيمثالثاً 
ــ  84 :0225 ،النجار)اليو من أفكار في شكل صورة جيدة. منسقة ممّا يقدم ما توصل و 

86) 
 

 المبحث الثاني
 التعبير الوظيفي

 عبير الوظيفيتعريف الت:  
 الكتابةو  القراءة ،التحدث ،الأستماع ،تعد الكتابة الفن الرابع من فنون المغة العربية     

 بينما الحديث ،تتميز الكتابة عن بقية الفنون بأنيا تمكن الفرد الرجوع الييا في أي وقتو 
كما أن الكتابة ستظل  ،استماع حينما ينتيي وقتيا لا تستطيع أن ترجعيا مرة أخرىو 
الوسيمة و  ،الشيادة الموثوق بيا في تسجيل الأحداث الميمة في حياة البشرو  لأداة الأولىا

 إذ لولاىا لضاعت خزائن الفكر المتراكمة من أمة إلى أمة أخرى ،أستمراراً و  الأكثر ثباتاً 
 (479 :0220 ،)عميرة .العمميةو  لظمت الأنسانية في ميد طفولتيا المعرفيةو 
بيراً حول تعريف التعبير لكن لا يوجد إختلافاً كو  ددت تعريفات التعبير الوظيفيلقد تعو    

 الرسائلو  المناقشةو  يشمل المحادثةو  ، فيو يدور حول المطالب العممية لمحياةالوظيفي
 لممخصاتاو  المذكراتو  التقاريرو  البرقياتو  كتابة الخطاباتو  الأرشاداتو  التعميماتو 
تعبيراً و  ، غير أن بعض ىذه الموضوعات قد يعد مرة إنشاءاً الاتصالاتو  الملاحظاتو 

التعبير و  فالرسالة مثلًا إذا تناولت وصف المشاعر ،تعبيراً وظيفياً و  مرة إنشاءاً و  إبداعياً 
ذا أقتصر كاتبيا عمى ذكر شيء من متطمبات و  ،عن الوجدان من التعبير الأبداعي ا 

 (479 :0990 ،)بدر .وظيفي الحياة اليومية فيي تعبير
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ما إن ،كل ما يدرسونو من سائر فروع المغةو  و التعبير ىو الغاية من تعميم المغة لمتلاميذ
، غاية إتقان التعبير حتى يصبحوا قادرين عمى الأفصاح خوادم ليذه الغايةو  ىي وسائل

 حتىو  خجل لاو  عما يخالج نفوسيم من الأمور العادية بمغة سميمة من غير تعثر
يستطيعوا تنظيم مجموعة من الأفكار في موضوع درسوه أو مسألة ييتم بيا الناس 

التأثير سواء و  يكتبونيا في أسموب جيد يجمع بين الترتيبو  فيعمدون إلى تصويرىا واقعياً 
 (479 :0227 ،عيسى)  .أكان مختصراً أو مطولاً 

 سمات التعبير الوظيفي 
  وحيةيتجنب العبارات الميتمتع بأسموب عممي. 
  التأويلو  دلالات الألفاظ قاطعة لا تحتمل التفسيرتتميز. 
 ا كان كتابتيا  واستعماليايستطيع أيً و  لا يتطمب ميارة خاصة من الفرد. 
 الأقناع من أجل تحقيق أمرو  يرقد يحتاج بعضيا إلى نوع من التأث. 
 اع الأخرين بصحة الرأي البراىين لإقنو  الحججو  يحتاج بعضيا إلى الأدلة

 (80 :ىـ 0480 ،الصويركي)    .المطروح في الموضوع المدون
 أهداف تدريس التعبير الوظيفي 

 ن التلاميذ من التعبير عما في نفوسيم أو عما يشاىدونو بعبارة سميمةيمكّ  .0
 صحيحة.و 

تحقيقو في  ينبغيقد يظن المعممين إن ىذا الغرض و  توسيع دائرة أفكار التلاميذ، .0
التلاميذ  يزود المعممفي حصة التعبير الشفيي أن  يمكن لكنو  حصة التعبير،

 زئية المتصمة بفكرة أساسية عامة.توليد المعاني الجو  بالقدرة عمى معالجة الأفكار
عمى أن يكون ذلك بطريقة  ،التراكيبو  بما يعوزىم من المفردات تزويد التلاميذ .8

 طبيعية.
 .ربط بعضيا ببعضو  ترتيب الأفكارو  مى التفكير المنطقيع تعويد التلاميذ .4
 .القدرة عمى الأرتجالو  لممواقف التي تتطمب فصاحة المسان إعداد التلاميذ .5

 (80 :0227 ،الحوامدةو  عاشور)                                         
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 مجالات التعبير الوظيفي 
  الرسائل 
سان تقريباً في مجال كتابة الرسائل من أىم مجالات الكتابة الوظيفية في حياة الأن يعد       

كما أنو  ،، في حاجة أن يكتب رسالة إلى صديق أو والد أو أخ أو غير ذلكمعظم فترات حياتو
، لذا فمجال الرسائل مجال واقعي يعيش فيو كل غيرىاو  ة إلى أن يكتب رسائل عملفي حاج
ن مجال الرسائل ا فضلًا عنىذا  ،أن يمارسو كل أنسان د  بُ  جتماعي لاو مجال اكما أن ،أنسان

ان تكون الرسائل جزءاً متكاملًا  ينبغي، لذا التعبير بالنسبة لمكاتبو  لكتابةفيو إشعار بوظيفة ا
عمى المعمم أن يستعمل المواقف الطبيعية و  من النشاط المغوي الذي يجري داخل حجرة المدرسة

، فأن خاصة ذلك القول في مجال الرسائلو  مع كتابة الرسائل بمختمف أنواعيا الطمبةب لتدري
  .التعبيرو  المغةو  كتابة التدريب عمييا بمختمف أنواعيا يعبر من التدريس المشرفيو  كتابتيا

 (480 :0984 ،ورمدك)
لكل و  ،..الخ.أو الشكوىالتينئة  ،، الشكرائل لأغراض متعددة منيا الاعتذاركتب الرستُ و     

تتكون الرسائل من عدة عناصر ىي و  الجملو  غرض من ىذه الأغراض ما يناسبو من المفردات
 (480 :0987 ،معروفسواء بشكل رسمي أو غير رسمي.)

 :عناصر كتابة الرسالة 
عرض و  المرفقاتو  رقم الرسالةو  التأريخو  عنوانوو  تشمل عمى أسم المرسلو  رأس الرسالة .0

 .كتابة الرسالة
 .عنوانوو  أسم المرسل اليو .0
 .التحية الأفتتاحية .8
 .الخاتمة ،جوىر الموضوع ،يشمل المقدمةو  موضوع الرسالة .4
 .التحية الختامية .5
 .التوقيع .6
 .كتابة العنوان عمى مظروف الرسالة .7
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ىذا يتوقف و  أن تعطي لقارئيا الأثر الحسن المناسب ينبغيو الخطاب أو الرسالة الجيدة 
 الذوقو  السيولةو  الوضوحو  ىي الأختصارو  عمى توافر أربعة أمور في الخطاب أو الرسالة

 (480 :0225 ،النجار)المياقة. و 
 التقرير: 

ما ، كلتقاريركتابة اىو من أىم مجالات الكتابة الوظيفية لطمبة المرحمة المتوسطة ان 
 ، لأنو يتيح لمطالب الفرصة لأظيار قدرتو عمى التنظيملو من قيمة تربوية في التعميم

أىميتو التعميمية، فيو وسيمة  فضلًا عن، التقييمو  عمى الملاحظة القدرةو  ،التقييمو 
 الجملو  عمى أستعمال الألفاظو  قدرة الطالب عمى االتعبير لإظيار

  (0975:870 ،)عبدالعزيز......................................العباراتو 
 :حسن عرضها كما يميو  ظيم الأفكارفيها بتن العنايةو  يتم كتابة التقاريرو  

 .ارات التقاريرملء استمب الطمبةكمف يُ  -
 .معينع كممات مرشدة لكتابة تقرير نصاً نموذجياً لتقرير م الطمبةوزع عمى ت -
 .طالب أن يكتب تقريراً عن كتاب قرأهكل من  يُطمب -
مة وصف أحد معالم ميبكل مجموعة  ويتم تكميف، الطمبة إلى مجموعاتقسم يُ  -

 :معينة مثال ذلك
 ._ الأماكن التي يمكن زيارتيا

 .التسميةو  أماكن الميو -
 .الآثارو  أماكن الحضارة -

 :عند التدريب عمى كتابة التقارير يشترطو  
 .الطمبةيمر بيا أن يتم الكتابة لقضاء حاجة حقيقية  -
 .منظمةو  أن يتم التدريب بصورة متدرجة -
 .ماىو غير ضروريو  بين ما ىو ضروري لمتقرير الطمبة أن يبين -
 (06 :0988 ،شحاتة)   .التنظيمو  الوضوحو  ميارات الدقة الطمبةأن يتقن  -
 التمخيص:  
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يرتبط بالقراءة أرتباطاً عضوياً سواء في المواد الدراسية المختمفة ىو مجال كتابي وظيفي       
التمخيص ىو التركيز عمى العناصر الأساسية و  ،المقالاتو  قراءة الحرة أو الكتبأو في ال

عادة عرضيا في إيجاز غير مخل بالمعاني الرئيسةو  المتظمنة في أحد الموضوعات  .ا 
يتضمنيا نص ما بأنو التعبير المعاني الرئيسة التي  (048 :0988 ،جوكي)يشير اليو و      

 .المعمومات الأساسية التي يتضمنيا، لا تذىب بوضوح أو في كممات أقل
 :هارات التي يتضمنها مجال التمخيصو من الم
 .ترتيب الأفكار كما وردت في الموضوع الأصمي -
 .يجاز المخلالابتعاد عن الا -
 (97 :0986 ،عبدالحميد)     .الافكاربأسموب الممخص عن التعبير  -
  :رط عند إعداد الممخصاتو يشت
 .ية إلى التمخيص لا بمجرد التمخيصأن تكون نابعة من حاجة حقيق -
 .مخيص المطموب ليقوم بيا المُمخِصأن تكون ىنالك معايير لمت -
 .خص لا بمغة المؤلفأن يقدم بمغة المم -
 .لقراءات الخارجيةأن تكون مجاليا المواد الدراسية أو ا -
 (058 :0988 شحاتة،)     .التمخيصو  النقل بين الطمبةأن يميز  -
 البرقيات: 
، فيي جالات التعبير الكتابي الوظيفي ميمة لمعظم أفراد المجتمعكتابة البرقيات في متعد      

ضطر لكتابة برقية يجد الفرد حرجاً عندما يكثيراً ما و  ،التي لا غنى عنيامن المناشط الأجتماعية 
 (0984:72،عموان).ترتيب مكوناتياو  و بأركانيالمامعدم او  بكيفية كتابتيا بسبب عدم معرفتو

البرقيات بأنواعيا المختمفة في  كتابة عمى كيفية يدرب طمبتو ينبغي لممعمم أنو عميو فأنو 
 :مواقف طبيعية مع التركيز عمى الأتي

 .تجنب التفاصيل -
 :ختيار الكممات المناسبة التي تشمل فيا -

  .عنوانوو  أسم المرسل اليو .0
 .الموضوع .0
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 (80 :0998 ،)الصغير                    معرفة تنظيم البرقية. .8
 أنواع البرقيات 
 .، التوقيعيشمل عنوان المرسل، موضوع البرقيةو  لنوع الشائعىو ا :البرقيات العادية .0
ىي البرقيات التي ترسل قبل غيرىا من البرقيات العادية نظير أن  :البرقيات المستعجمة .0

و مصطمح )ب( قبل يكتب عمييا مستعجل أو  ية العاديةيدفع صاحبيا ضعف أجر البرق
 (8 :0986 ،العجمي)          .قيةمن كممات البر بعد كل كممة منيا و  العنوان

الأعياد و  ىي البرقيات التي ترسل في المناسبات السعيدة كأعياد الميلادو  :برقية التهنئة .8
تحسب ضمن كممات البرقية و  البرقيات التي يكتب عمييا )تياني(و ، الاجتماعيةو  الدينية

فيوجد ىذا النوع  ،جميمة برسومو  أو ترسل البرقية عمى نموذج نيائي ىو كبير الحجم
 .تصالات الخاصةاللاسمكية، التمغراف، أو مراكز الاو  تصالات قسم السمكيةبوزارة الأ

 :يارات اللازمة لكتابة البرقيات فييأما عن الم    
 .المغة استعمالالإيجاز في و  الدقة .0
  .وضعيا في أماكنيا المخصصةو  تنظيم المعمومات .0

 المذكرات: 
جتماع أو ات لدى حضوره محاضرة أو ندوة أو امعمومو  يكتبو الفرد من مذكرات ماىي      

قيامو برحمة عممية  عندلدى زيارتو لمؤسسة أومصنع أو شركة بيدف كتابة تقرير عنيا أو 
ىذه كميا و  ما ينقمو عنيا في بطاقاتو البحثيةو  ،البحوث الجديدةو  قراءتو الكتب عندترفييية أو 

محدد اولًا لأستخداميا فيما  يحتفظ بيا لغرضو  أو ينقميا بيا ما يراه ياأو يصففقرات ينشئيا 
ا يكتبو الفرد ليصف حادثة مرت يعني بو مو  ،الثاني ىو ما يعرض بالمذكرات الشخصيةو  ،بعد
بيا أو يصف حياتو اليومية كتذكار لما مضى أو مر بو في  ، أو يسجل تجربة شخصية مر  بو

الجانب الأول ىو نوع من التعبير الوظيفي الخالص بينما و  ،رة أو غير سارةسامواقف و  أحداث
و عمى بداعي في التعبير أو القسم الوظيفي منلثاني يمكن أن يدرج تحت القسم الاالجانب ا

، فإذا التزم الكاتب وصف الأحداث كما ىي من دون ما يستخدم أساس نوع الأسموب المستخدم
ت البديعية أو مجاز المذكرات عندئذ تكون من التعبير الوظيفي إلا لمصور البلاغية أو محسنا
 (025 :0987 ،يوسف)                                    .كانت من التعبير الأبداعي
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 :ارات عند كتابة مذكراتمما ينبغي تدريب التلاميذ عمى مجموعة من الميو  

 .التخطيط لموضوع الكتابةالقدرة عمى و  معرفة اليدف من الكتابة -
 .العبارات عرضاً صحيحاً و  الجملو  عرض الكمماتو  التمكن من معرفة المصطمحات -
القدرة عمى و  خصوصاً إذا كانت لمحاضرة أو ندوة أو مشاىدةو  السرعة في الكتابة -

 .تدوينوو  الإلمام بالموقف ككل
أنشاء التدريب بحيث يسيل عنيا القدرة عمى الأبتكار لرموز بدلًا من الكممات لمتعبير  -

 ،ج أجتماعية ،التعويض عنيا بالكممات البديمة مثل ق أقتصاديةو  فيم معنى الرموز
 .ىكذاو  س سياسية

 .، وتجنب الأفراط في التفاصيلالاختصارو  القدرة عمى التمخيص -
 .لتزام بعلامات الترقيمالا -
  (089 :0998 ،ريان)                                    .أتباع نظام الفقرات -

 :مذكرةينبغي أن تتوافر عند الكتابة الو من المهارات التي 
 .التركيزو  دقة الأنتباه -
 .الإلمام بالفكرة أو الموضوع -
 .أبداء الرأي في مواقعياو  حسب نوعياتبتصنيف ىذه المذكرات  -
 .الدقة في عرض موضوع المذكرة -
 .المعمومات توظيفاً يناسب الموضوعو  قالقدرة عمى توظيف الحقائ -
 .النتيجةو  التعبير عن وجية نظر مع بيان السبب -
 (060 :0998 ،شحاتو)                         .الإيجاز غي المخل بالمعنى -

  ملء الأستمارات 
الانسان في جميع مراحل  يستعممياالأستمارات مجال من مجالات الكتابة الوظيفية التي    

ستعارة من استمارات الاو  ا أستمارات الامتحانات العامةخارجيا منيو  داخل المدرسة حياتو
 .مكاتب البريدو  البنوكو  الفنادقو  بحث يقدم لوظيفة تعريفأستمارات و  المكتبات

 :، هيستماراتو أهم المهارات اللازمة لملء الا
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 (السكن –العنوان  –الاسم )وضوح و  المعمومات الشخصية بدقة استعمال 
 حات كثيرة الدوران في الاستماراتمعرفة المصطم. 
 الكتابة في الأماكن المخصصة لمكتابة من دون زيادة أو نقصان. 
 تنفيذ التعميمات المكتوبة في ىامش الأستمارة أو في بدايتيا. 

 :ن طريقالاستمارة مالطمبة عمى ملء يمكن تدريب و  
 أحضار مجموعة من الأستمارات المتنوعة الأستخدام. 
 قراءة بياناتيا بواسطة طالبو  تثبيت أحد ىذه الأستمارات عمى لوحة أو السبورة. 
 المطموب من و  يياالمقصود بالمصطمحات الواردة ف الطمبة ومعرفةمع  مناقشة الاستمارة

 .ىذه الاستمارات
 يرىا أو تصويرىا إذا طلاب أحضار مثل ىذه الأستمارات أو غيطمب المدرس من ال

 .عمى المدرس لمتوجيوعرضيا و  يقوم بممئياو  ،أحتاج الأمر
 الأستخدامات الوظيفية ليا في الصف الدراسي الذي تقوم و  يراعى في أختيار الأستمارات

 (059 :0998 ،)شحاتو .كذلك مناسبة بياناتيا لقدرات الطلابو  فيو ىذه الاستمارات
 ات تفاللاو  الأعلانات 
 تحتاج إلى عدد من الميارات منيا التنظيمو  خارجياو  ىي أعمال كتابية تنتشر داخل المدرسة   
قد يكون موضوعيا حفلًا أو مبارة أو تمثيمية أو أسماء و  ،الإيجازو  الدقة في البياناتو  حالوضو و 

رض المعاو  ات التي تمصق عمى الحقائب عند السفرىنالك البطاق ،طيور أو حيوانات أو نباتات
التنبييات و  الأجتماعات المدرسيةو  ،الأعلان عن الأشياء المفقودةو  المناشط الرياضية،و  المدرسية

 :التالية عند تدريس ىذه المجالات المياراتو  يمكن مراعاة المناشطو  ،الخاصة بنظام المدرسة
 مدارسالمواقف الطبيعية في ال استثمار. 
 الطمبةمن ىوايات  الافادة. 
 الأشخاصو  المكانو  كتابة عبارات موجزة واضحة معبرة عن الزمان. 
 الأجراءات اللازمةو  معرفة كيفية الأعلان عن خبر يالصحف اليومية. 
  ًزماناً و  معرفة أصول التعميق مكانا. 
 ختيار عبارات مناسبة للأشياء التي يراد وضع بطاقات عميياا. 
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 (060 :0998 ،شحاتو)     .تركيز اللافتات عمى القيم التربوية الموجبة المناسبة 
 الهوامشو  أعداد قوائم المراجع: 
ب في المراحل التعميمية الضرورية لمطلاالمجالات تعد قوائم المراجع واليوامش من     

، كما ما تقارير حول موضوعيحتاج الييا الأنسان عند دراسة مشكمة معينة أو كتابة و  ،المتقدمة
. إلى غير ذلك من المجالات التي .بعمميات الفيرسةالقوائم عند القيام و  يحتاج الفرد إلى الأعداد

ريس الطلاب عميو لأىمية ىذا المجال يجب تدو  ،مراجعو  قوائمو  نسان إلى اعداديحتاج فيو الأ
فمثلًا قد تقتضي دراسة  ،وائم المراجع، ففي المدرسة مناسبات كثيرة لإعداد قفي مواقف طبيعية

كذلك تقتضي التوجيو بقراءة بعض القصص أو المجلات تقديم و  مشكمة ما جمع بعض المراجع
 (046 :0994 ،مصطفىو  خاطر))) .قائمة المراجع

 :ا يميو لمتدريب عمى هذا المجال يقتضي م
  ًشيرتوو  ذكر أسم المؤلف كاملا. 
 تأريخ النشرو  مكان النشرو  ناشرالأسم و  ذكر أسم الكتاب. 
 السنةو  العددو  أسم المجمة الذي يتضمنياو  ذكر أسم المقال. 
 المجلاتو  المقالاتو  أساليب أبراز عناوين الكتب. 
 تنظيم المراجع بحسب أسم المؤلف أو عنوان كتاب. 
 النظام المتبع في ترتيب المطبوعات. 
 مكتبات المدارس أو عن طريق مكتبات الفصول التدريب يتم في مواقف طبيعية داخل. 

ىو ميارة بحثية و  أما اليوامش ىذا النوع من الكتابة ضروري في مراحل التعميم المتقدمة
في اليامش نشير إلى و  ،تنسب المعمومات لأصحابياو  لفلانضرورية، تثبت أن ىذه الأراء 

تزيد منيا إذا أراد حيث يكتب أسفل الصفحة لي ،تحميل القاريء اليياو  المراجع النصوص المقتبسة
جميع المراحل المتعمقة بالمقتبسات التي في الصفحة كما يتم فصل اليوامش عن الصفحة بخط 

تسبق المراجع برقم يتفق مع رقم الأشارة الموجودة في و  ،قصير بدأً من الجية اليمنى لمصفحة
مدرس أن يمكن لمو  ،رة لمدلالة عمى مراجعقد تستخدم مختصو  ،الفقرة المقتبسة منو في المتن
 :ن طريقيدرب طلابو عمى التوثيق م

 عرض مقتيسات المراجع الدالة عمييا. 
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  في الكتابة لتأييد وجية نظر أو لمناقشة رأي أو نقد  باستعماليا الطمبةمطالبة بعض
 .وجو

  بيان مدى من واضحة لتوثيق في ضوء مجموعة من المعاييرو  الطمبةمناقشة ما يكتبو 
 (064 :0998 ،شحاتو) .اللازمة لمتوثيق الصحيح

 جتماعاتمحضر الا:  
 جتماعات بأنيا عبارة عن تجمع شخصين أو أكثر في مكان معين لمتداولتعرف الا     

فيي التي تحقق الأىداف لة أما الاجتماعات الفعا، تبادل الرأي في موضوع معينو  ور،التشاو 
جتماع ىو عمل كتابي وظيفي يَعد  توثيقاً قت ممكن، فمحضر الاالمرجوة منيا في أقل و 

 اسماعيل)لإصدار قرارات و  ، الذي تعقده مؤسسة أو شركة ما لمناقشة قضيةلأجتماع الرسمي
 (000 :0997 ،خروناو 
 

 :ويعد محضر الاجتماع
دون تفصيل أو تركيز عمى آراء من الاجتماع من مناقشات )تمخيصاً لما دار في  -

 .بعينيا(
 .أعتراضاتو  آراءو  لًا مفصلًا لكل ما طُرح من أفكارتسجي -
يتم الإعداد محضر الأجتماع أو الجمسات بعد الأنتياء من الأجتماع عن طريق  -

 .سكرتير القسم أو من يوكمو المجتمعون بنياية الأجتماع
أمين لما يدور في ىذه و  فمحضر الأجتماع أو الجمسات ما ىو إلا رصد كتابي دقيق -

قرارات يرضى عنيا الأجتماعات بغية تحقيق أىداف محددة أو ييدف التوصل إلى 
 .معظم المجتمعون

  جتماعاتمحضر الاأهمية 
تعد  الأجتماعات أو الجمسات من أكثر وسائل الأتصال الأداري اىمية لإنيا تسعى إلى     

 .تفيد المنظمات أو المؤسسات التي تعقد بشأنيا ىذه الجمساتىادفة و  إتخاذ قرارات مفيدة
 جتماعاتأهمية الا 
 .القرارات كما يمكن متابعة ىذه ،جتماع بحيث لا تنسىتسجيل قرارات الا -
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 .جتماعنتائج الاجتماع لمن لم يحضر الا توضيح -
 .الأشخاص الذين حضروا الأجتماعو  توضيح الجيات -
 .قرارات الأجتماعو  تمخيص مناقشات -
من الفوائد غير المباشرة لمحضر الأجتماع إنو يوضح ما إذا كان الأجتماع انتيى إلى  -

 .مناقشات لا فائدة منياو  القرارات أم إنو كان مجرد جمسة حوار
 .الموضوعيةو  الصدقو  العمقو  جماعية تتسم بالنضج قراراتالتوصل إلى  -
 رفع معنويات الأعضاء المشاكسين من خلال إتاحة الفرصة ليم لمتعبير عن أدائيم -

 .المشاركة في صنع القراراتو  أفكارىمو 
 جتماعاتمقومات محضر الا: 

  :منيا عدة عناصرلكتابة محضر الجمسات     
  يكتب أعمى المحضر من جية اليمين :المؤسسةأسم. 
 تحتو تأريخ و  يكتب بعد أسم المؤسسة في منتصف السطر بخط بارز :عنوان المحضر

 .يمكن ىذه تكرار العنوان كل صفحة من صفحات المحضرو  الأجتماع
 اعتتضمن يوم الأجتمو  تكتب ىذه البيانات في فقرة مستقمة :مكان المحضرو  زمان 

 .مكان عقدهو  ساكنوو  تأريخوو 
 ي محضر الأجتماع أسماء المحاضرين، أسماء المعتذرين عن يكتب ف :كتابة الأسماء

 .من دون عذرأسماء الغائبين و ، عدم الحضور
 يكتب في محضر الأجتماع الموضوعات المطروحة مرتبة  :كتابة جدول الأعمال

 .بحسب عرضيا
 موعد و  يكتب في نياية المحضر وقت أنتياء الأجتماع :غمق محضر الأجتماع

 .الأجتماع القادم
 اميةالختو  الكممات الافتتاحية: 

إلى تقديم مؤثر ينقل السامع إلى الموضوع المقاء الرئيس أو يوصمنا و  ىي كممة معبرة     
 ،تحديد كممة الأفتتاح أمر ضروريو  أن التخطيط لألقاء الكمماتو ، المناسبة المراد الحديث عنيا

 (059أخرون، و  )فتحي .فيرى البعض أن بناء خطة لمحديث أمر يشبو بناء خطة لإقامة منزل
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بفعالية من دون أن يمارس الكتابة، إن التمميذ لا يستطيع أن يتعمم الكلام  الاخرىمن الأمور و 
كما أن التمميذ لا يستطيع أن  ،القممو  الأفكار تتطمب أستخدام الورقةتنظيم فالدقة في الأسموب و 

لذلك ينبغي أن يقرأ إذا و  ،يفصميا إذا أعتمد فقط عمى خبرتو المباشرةو  يُعبِر عنياو  يولد الأفكار
أُخرى تساعد عمى الفيم فإن الكتابة من ناحية و  كانت المناقشة تساعد عمى الكتابة للإدراك

 الميرجاناتو  الخطبو  قد أصبحت الكممات الأفتتاحية جزءاً رئيساً من الندواتو  ،التكممو  الحديث
تقديم يقوم بيا عريف الاحتفال، بل و  ، فلا يمكن أن يتم لقاء من دون كممة الترحيبالاحتفالاتو 

حتفال أو كممة الأفتتاح البداية الحقيقية لكل لقاء يتم تسجيميا في برنامج الأ ، تعدّ أكثر من ذلك
 .المقاء

 
 
 

 الختاميةو  مهارات الكممات الافتتاحية: 
 ىنالك مجموعة من الميارات التي ينبغي التركيز عمييا في تدريب طمبتنا عمى الكممات    
 :منياو  الختاميةو  الافتتاحية  

 .ختيار الكممات الافتتاحية الملائمة لمموضوعالقدرة عمى ا -
 .أيفاء جوانب الكممات في ىذا الوقتو  القدرة عمى تقدير الوقت اللازم -
 .تسمسمياو  ى تنظيم الأفكارمالقدرة ع -
 .البراىينو  أستخدام الأدلةو  القدرة عمى الاجتماع -
 .نتقاء الألفاظ المناسبةا -
 .الأنشاءو  تنويع الأسموب بين الخبر -
 .المقارناتعقد و  التميزو  الميارة في التعريف -
 .التعبير للأفكار الجديدةو  التأكيدات المناسبةو  التوصيات استعمالالميارة في  -
 (008 :0987، عيطو)   .ت الغامضة في التعبيرشاراالاو  تجنب الرموز -
 كتابة السجلات: 
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 ،التعريفاتو  المذكراتو  السجلات عبارة عن بطاقات تحتوي عمى مجموعة من المعمومات    
تصف معاً و  الموضوعاتو  الأشخاصو  الخبرات عن الأشياءو  المصطمحاتو  المفاىيمو  حداثللأ

أو موضوع أو مقال أو علاج مشكمة أو نقميا إلى الغير  للأستعانة بيا في كتابة رسالة أو تقرير
 أن تدوين السجلات ىي السبيل لنقل المعمومات منلاشك و  ،(005 :0987، عيطو)    .كتابةً 

أشكال متعددة و  ىنالك نماذج كثيرةو  ،الأطلاعو  شخص عمى البحث شخص إلى أخر أو لتحفيز
لتدوين السجلات مثل إعداد سجل عن أثراء وحدة دراسية أو شخصيات دينية أو وطنية أو 

ميس من الضروري أن تكون ىذه السجلات وصفية بل يمكن أن تتناول ناحية ف ،أحداث تأريخية
 محمود)ا يمكن أن تتخذ شكل جريدة لمفصل. كم ،تجو إلى أعداد لغير المعموماتتأريخية أو ت

 (048 :0982 ،أخرونو 
  مراعاتها عند كتابة السجلات ينبغيالأمور التي: 

 .التواريخ دقيقةو  المفاىيمو  ، بحيث تكون المعمومات صحيحةالدقة في التدوين .0
 .من جميع جوانبوالشمولية بحيث يكون السجل شاملًا لمموضوع  .0
أن تكون الموضوعات التي يطمب من التلاميذ الكتابة فييا ما يقع تحت حوزتيم أو ما  .8

 .يدرسونو من مقررات أو ما يميمون اليو من أحداث
 الألغاز.و  الوضوح فلا يجوز أن نكتب بعض المعمومات الغامضة فتكون اشبو بالطلاسم .4
 الشراءو  كتابة عقود البيع: 
، أما الشراء فأنو أدخال ذات في الممك بعرض أو تممك المال لغةً ىو تممك المال بالمالالبيع    

لا و   منٍ بخس دراىم معدودة شروه بثو  ، بقولو تعالى: ما يقال ذلك لفعل المشتري بالمالك
ر، من أمثمة العقود: عقود الإيجاو  ،الشراء بل ىنالك أنماط كثيرةو  عتقتصر العقود عمى عقود البي

  (6 :0997 ،خميل)عقود الممكية، عقود العمل، عقود التأمين، عقود المقاولات.
 ، غير ربىمباحة بمنفعة مباحة عمى التأييد و مبادلة منفعةو يعرف البيع بأنو مبادلة مال بمال أ

 (8 :0994 ،موفق)تممكاً.و  ة المال بالمال تمميكاً قرض أو ىو مبادلو 
قبل أن ينقل لممشتري ممكية شيء أو حقاُ مالياً  مزم البائععقد ي :فيعرف بأنو أما عقد البيع  

المشتري و  أو ىي مستندات تحريرية بين البائع، (7 :0988 ،عمران)في مقابل ثمن مالي  ،أخر
شروط البيع و  تحدد فييا ماىية الصفقة أو الشيءالمبيعو  غير التجاريةو  لعقد الصفقات التجارية
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الشروط الاخرى التي يتفق عمييا و  التسمم أو الشروط الجزائيةو  مدة التسميمو  حيث السعر من
 .المشتريو  البائع

 الضوابط التي ينبغي مراعاتها في كتابة العقود: 
 .بياناتيم الشخصيةو  طرفي التعاقدو  مكانوو  تحديد زمان كتابة العقود .0
الشيء  ،العدد ،الكمية ،المساحة ،العقد مثل الحجمالرئيسة في  (المحاور)تحديد الجوانب  .0

 .المباع من حيث ماىيتو أو أوصافو
 .كيفاً و  تحديدىا كماً و  التصريح بالشروط كافة التي يرتضييا الطرفان .8
 (5ه:0408 ،)العاصمي.توثيق الشيود أمام الطرفينو  التوقيع من الطرفين بشكل واضح .4
 .الشيود قبل التوقيع عميوو  أمام الطرفينيفضل قراءة العقد مرة ثانية  .5
 .حرف منو بعد التوقيعضرورة عدم ترك مسافات أو سطور في العقد يتم بالأضافة أو بال .6
الشراء أن يكون قاطعاً في دلالتو عمى و  يشرط في المفظ الذي يعبر عن الرضا بالبيع .7

 .يغة الفعل الماضيىذا ما يوجب أستعمال المفظ بصو  الرضا بأبرام البيع في الحال
 .القبولو  لا تصمح صيغة الأستقبال لمتعبير عن الإيجاب .8

 مهارات كتابة العقود: 
توظيف علامات و  التحديدىنالك ميارات ينبغي التركيز عمييا عند كتابة العقود مثل الدقة     

 أرقاماً )ة العربية الكتابة الصحيحة للإرقام بالمغو  ميارة التوقيع الموحدو ، الترقيم بصورة سميمة
 أختلاف الأساليب في كتابتياو  الشراءو  قد لوحظ أن كثير في كثير من العقود من بيعو  ،(حروفاً و 
جاىزة لكتابة العقود في و  قد دفع إلى إعداد طمبات معدة ،عدم الدقة في تحرير بعض بنودىاو 

 ،شراء الأراضي ،تأجير المباني ،السياراتو  ىذه المجالات بيع العقاراتو  مختمف المجالات
    .   ين المعتمدين لدى نقابة المحامينشريطة أن يصادق في صحة ىذه العقد أحد المحام
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 المبحث الثالث 
 خطة درس أنموذجية لتدريس التعبير الوظيفي

 م / الرسائل
ع يتوقع منك أن تكوني قادرة عمى عزيزتي الطالبة بعد دراستك ليذا الموضو  :السموكيةالأهداف 

 ن:أ
 .تعطي تعريفاً دقيقاً لمفيوم الرسالة .0
 .عناصرىاو  تبيني مكونات الرسالة .0
 .توضحي أنواع الرسائل .8
 .الرسائل الشخصيةو  توازني بين الرسائل الرسمية .4
 .يير المدروسةالمعاو  تكتبي رسالة عمى وفق الشروط .5
 .العناصر الرئيسة في كتابة الرسالةو  تبني المكونات .6

 السبورة ــــ الأقلام الممونة :الوسائل التعميمية
 :التمهيد

عزيزتي الطالبة تعد الرسائل مجالا ميمًا من مجالات التعبير الكتابي الوظيفي، فالأنسان في    
 .يكتب خطاباً إلى عزيزه أو صديقو أو قريبة لياو  معظم أوقات حياتو في حاجة لأن يعبر

 عضو الرسالة بوصفيا لوناً من ألوان التعبير الكتابي الوظيفي الشائعة بين الأفراد بعضيم الب
تقضي مطالب  ،بين الجيات الرسمية بعضيا البعضو  الجيات الرسمية بالدولةو  بين الأفرادو 

 .أجتماعية أو أغراض شخصية ليا دوافعيا الذاتية
 العرض
تدونيا عمى السبورة عمى النحو و  الطالبات العناصر الرئيسة في الموضوعو  تذكر المدرسة .0

  :الأتي
  أىمية الرسائل ؟ 
  الرسائل ؟أنواع 
 عناصر الرسالة ؟ 
 كيفية كتابة الرسالة ؟ 



 المصادر 
 

27 

 شروط كتابة رسالة جيدة ؟ 
 الحديث عن عناصر الموضوع

فما  أنواع متعددة إنيا تنوعت  موضوع الرسالة لوجدتلو تأممت و  ،عزيزتي الطالبة :المدرسة
 المقصود بذلك ؟

 تعزياتو  تينئاتو  الوزراءمن وصايا )يعني بتصريف شؤون الدولة  ىناك نوع معني  :طالبة
 .الجدبو  أحواليا في المطرو  جياد ، أخبار الولاياتو  فتوحو  أعيادو  مراسم حج ،شكرو 

 الرسائل التي تصور عواطف الأفراد ومشاعرىم من رغبة يقصد بو وىناك نوع  :ثانيةطالبة 
عتذارو  من عتابو  ىجاءو  من مديحو  رىبةو   .تعزيةو  رثاءو  ةمن تينئو  أستعطاف و  ا 

وفي  ،ل بأنوعيا المختمفةعزيزتي الطالبة عمى كتابة الرسائ تتعرفيأن  دّ بُ  لا ،أحسنتِ  :المدرسة
جتماعية متعددة مثل شكر لصديق أو خطاب لشركة لمعرفة بعض المعمومات عن مواقف ا

 .منتجاتيا أو دعوة لحضور مجمس الأباء او حفمة مدرسية
 ما مواصفات كتابة الرسالة؟عزيزتي الطالبة المدرسة: 

 .أستعمال الجمل القصيرة :طالبة
 .الأكثار من الجمل الفعمية :طالبة ثانية
 .تخصيص فقرة مستقمة لكل فكرة :طالبة ثالثة
 :المناسبات التي تكتب فييا الرسائل فييو  أما المواقفالمدرسة: 

 الدعوة لأجتماع أو حفل رسمي. 
 ى دعوةالرد عم. 
 التراسل بين المدارس. 
  (بضاعة أو غي ذلك)طمب شيء. 
 الأعتذارو  الشكوى. 
 أستفسار عن الموضوع أو رد عمى أستفسار. 
 بعد الرحمة و  ،إذا يتطمب التصريح بالرحمة كتابة رسالة إلى مدير الرحمة :الرحلات

 .ينبغي كتابة رسالة شكر إلى الجية التي تمت دراستيا
 أما شروط كتابة رسالة جيدة: :ةالمدرس
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 :لكتابة رسالة جيدة يجب أن تراعي مجموعة من الأمور الميمة ىي :عزيزتي الطالبة
 ،التحية ،أي طريقة التي تكتب فييا مكونات الرسالة مثل المقدمة) :تنظيم محتوى الرسالة -

 .(التوقيع ،الخاتمة ،الموضوع
أما الإيجاز فينبغي كتابة ما  ،وضوحوو  يقصد بالأول تحديد الموضوعو  :الإيجازو  الدقة -

 .الأطالةو  تجنب الحشوو  يجب كتابتو
 .دينية أم وطنية أم أجتماعية ،مراعاة المناسبات التي تكتب فييا الرسالة -
المرسل و  المشاعر عن كل من المرسلو  مجاممة من غير إسراف أي إظيار العواطف -

أما في الرسائل  ،عمى القول السيد المحترم أو الأستاذ الفاضل (الرسمية)الوظيفة 
 .تتداخل مع المقدمةو  الأجتماعية فقد تطول

أن تكون و  الفاظيا مناسبةو  متصمة بالموضوعو  ،و تشترط في المقدمة أن تكون مختصرة -
كل فقرة من الفقرات و  ن تكون واضحةأو  ،جاذبة لمقاريءو  مثيرةو  فييا إشارة لمموضوع

ن و  اما الشروط الواجب توافرىا في الخاتمة ،اللاحقةو  الموضوع مرتبطة بالفقرة السابقة ا 
طبيعية لا تكميف فييا مرضية لممرسل اليو تمخص  ،مرتبطة بالموضوع ،تكون مختصرة

 الأحاسيس و  تعبير عن المشاعرو  أىم ما ورد في الرسالة
توجو المدرسة الطالبات إلى الكتابة في موضوع رسالة إلى صديق مقرب  في الموضوع:الكتابة 

الالتزام بالقواعد و  تسمسل المنطقي للأفكار واستعمال علامات الترقيمو  مع مراعاة حسن العرض
تجمع الدفاتر في وقت واحد و  ملائية ثم تكتب الطالبات الموضوع داخل الصفالاو  النحوية

 ا.لغرض تصحيحي
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 البحث:نتائج 
الييا في كتابة الباحثة اىم النتائج التي توصمت  تعرض، ضوء ما تقدم في المباحث السابقة في

: البحث وىي كالاتي  
 حصصو  اىمية كبيرة وينبغي ربط بنحوٍ عام والتعبير الكتابي الوظيفي بنحوٍ خاص لمتعبير

  .، وبالمواد المختمفة لاسيما القصص والتاريخ والقراءةبفروع المغة العربية الاخر
 الطمبة في حصة التعبير ليختاروا  ينبغي لممدرس ان يخمق دافع ورغبة في نفوس

 .الموضوعات التي تثير اىتماميم
  الذي يقوم عميو تدريب المتعمم ىو مواقف الحياة  الأساستأتي أىمية التعبير الوظيفي في أن

التمميذ من كتابة الرسائل، وتعبيره عما يحيط بو من مظاىر الطبيعة  فمعاملاتنفسيا، 
المتصمة بحياتو، كل ذلك ينبغي أن يكون المحور الذي يرتكز عميو في التدريب عمى 

 .التعبير
  في جميع المراحل الدراسية لتييئة الطالب  ةالكافي بالعنايةالتعبير الوظيفي ينبغي ان يحظى

  .لمواجية الحياة العممية
  والاطلاعتشجيع الطمبة عمى مداومة القراءة الحرة. 
  الوظيفي  الكتابيالتعبير  أنواعضرورة تعرف الطمبة عمى 
  القطع النثرية والشعرية الجميمةالشواىد و تشجيع الطمبة عمى حفظ اكبر قدر ممكن من، 

 .ريم  والاحاديث النبوية الشريفةفضلا عن حفظ مقدار مناسب من نصوص القران الك
  استعمال المدرس لاستراتيجيات وطرائق واساليب التدريس امر ضروري لخمق جو الابداع

 .والدافعية عند الطمبة
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 :المصادر
 بيروت ،ع مؤسسة الرسالةمطاب ،فقه البيع :ه(0408) ،بن قاسم العاصمي ،ابن محمد، 

 .  لبنان
  محاضرات في طرق تدريس المغة العربية :(0228) ،آخرونو  ، عدلي عزازيجميوم 

 .، جامعة المنوفيةكمية التربية ،التربية الدينيةو 
 ( 0988جوي): صحافة  ،، الكتابة الفردية الى كامبريدجمهام الكتابة نهج مهمة اصيل

 .الجامعة
 كمية  ،فن المقال في ضوء النقد الادبي :(0996) .، عبدالمطيف محمد السيدالحديدي

 .المنصورة ،يةالترب
  طرق تعميم المغة العربية في  :(0220الخميفة حسن جعفر )و  ،الحسون، جاسم محمد

 .جامعة الزقازيق ،كمية التربية ،البيضاء ،جامعة عمر المختار ،التعميم العام
 المرجـــع فـــي تـــدريس مهـــارات المغـــة العربيـــة وعمومهـــا (.0202) ،الحـــلاق ، عمـــي ســـامي  ،

 عمان. –المؤسسة الحديثة لمكتاب ، الطبعة الاولى ، الاردن 
 التربية و  اساليب تدريس المغة العربية :(0994رسلان مصطفى )و  محمود رشدي ،خاطر

 .مطابع الطوبجي ،القاىرة ،الدينية
 كمية  ،جامعة الازىر ،شرح القانون المدني الفمسطيني :(0997، احمد حسن )خميل

 .الكتاب الاول ،الحقوق
 القاىرة ،تطبيقاتهو  التدريس اهدافه اسس التقويم نتائجه :(0998، فكري حسن )الريان، 

 .عالم الكتب
 (0200زاير، سعد عمي وايمان اسماعيل عايز .)مناهج المغة العربية وطرائق تدريسها ،

 مؤسسة مصر مرتضى، العراق.
 دار الانجمو المصرية،  ،التطبيقو  النظرية تعميم المغة العربية بين :(0998، حسن )شحاتو

 .القاىرة.
 رسالة  ،تقويم التعبير الشفوي في مرحمة الاعدادية :(0986عبدالله عبدالحميد ) ،عبدالحميد

 .جامعة طنطا ،كمية التربية ،دكتوراه غير منشورة
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 دار المعارف ،القاىرة ،التربية الحديثة :(0975صالح ) ،عبدالعزيز. 
 مجالات التعبير و  وحدة مقترحة لتنمية بعض المهارات :(0986الحسيني محمود ) ،العجمي

جامعة عين  ،كمية التربية ،رسالة ماجستير ،الوظيفي لدى طلاب الصف الثالث الثانوي
 .شمس

 مكتبة النيضة المصرية ،القاىرة ،دليل تدريس المغة العربية :(0222ابراىيم محمد ) ،عطا. 
 الاخطاء النحوية الشائعة في التعبير الكتابي لدى طلاب  :(0984طاىر حسن ) ،عموان

 ،كمية التربية ،رسالة ماجستير غير منشورة ،الصف الثالث الثانوي بمحافظة الاسكندرية
 .جامعة الاسكندرية

 دى الكتابة لو  برنامج مقترح لعلاج صعوبات تعمم القراءة :(0220صلاح عميره ) ،عمي
 ،التلاميذ غرف المصادر بالمدرسة الابتدائية التأسيسية بدولة الامارات العربية المتحدة

 جامعة عين شمس. ،معيد الدراسات العميا لمطفولة ،رسالة دكتوراه غير منشورة
  الكويت ،التعمم في عمم النفس التربية :(0990بدر ) ،عمرو. 
 كيف يتعمم المخ ذو صعوبات الكتابة :(0227خميفة وليد السيد )و  مراد عمي ،عيسى 

 .دار الوفاء ،القاىرة ،العصر الكتابيو 
 تنمية مهارات التعبير التحريري الوظيفي لدى طلاب الصف  :(0987عبدالمقصود ) ،عيطو

 .جامعة الزقازيق ،كمية التربية ،رسالة ماجستير غير منشورة ،الاول الثانوي
 مرجع سابق ،تنمية مهارات التعبير الوظيفي :(0987عبدالمقصود ) ،عيطو. 
 تنمية بعض مجالات التعبير التحريري في مرحمة  :(0998عبدالرحمن الصغير ) ،محمد

 .جامعة الازىر ،كمية التربية ،رسالة ماجستير غي منشورة ،الثانوية الازهرية
 (0200)عمي الصويرعي  ،محمد:  
 (0980مكتب سعيد ) البيع عقدعمي عمران في  ،محمد. 
 التربية الدينية في و  طرق تدريس المغة العربية :(0982اخرون )و  رشدي خاطر ،محمود

 .القاىرة ،دار المعرفة ،ضوء الاتجاهات التربوية الحديثة
 مكتبة الفلاح ،الكويت ،تدريس المغة العربية :(0984عمي احمد ) ،مدكور. 
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  المكتبة  ،دار النفس ،بيروت ،طرق تدريبهاو  خصائص العربية :(0987)نايف   ،معروف
 .080 :عين شمس ،المركزية

 الشرح الكبير عمى متن المقنع في فقه  :(0994شمس ابني قدامة المفتي )و  ،موفق الدين
 .لبنان ،بيروت ،دار الفكر ،المكتبة التجارية ،الامام احمد بن حنبل

 فعالية استخدام طريقة حل المشكلات في تنمية  :(0225)مد محود خالد مح ،النجار
كمية  ،مهارات التعبير الكتابي الوظيفي لدى التلاميذ المعاقين سمعياً بالمرحمة الاعدادية

 .جامعة الازىر ،التربية
 فعالية استخدام طريقة حل المشكلات في تنمية  :(0225)خالد محمد محود  ،النجار

كمية  ،التعبير الكتابي الوظيفي لدى التلاميذ المعاقين سمعياً بالمرحمة الاعداديةمهارات 
 .جامعة الازىر ،التربية

 تنمية بعض مهارات التعبير التحريري لدى الصف  :(0987)عطيو عبدالمقصود  ،يوسف
 .كمية التربية، جممعة الزقازيق ،رسالة ماجستير ،الاول الثانوي


