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تعلمنا ف مادة الأسس الفنية للتابة والتعبير ف الفصل السادس كتب المراسلات خصائص كتابة التقرير ه: لغة التقرير يجب
أن تون واضحة وموجهة للهدف المحدد للتقرير الوضوح والبساطة دقة وتحقق تنظيم وتسلسل 2. الموضوعية: يعبر عن الحقائق

بدقة دون تحيز أو تأثير شخص. 3. الشمولية: يشمل الخبر جميع الجوانب الرئيسية للحدث، 4. السرعة: السرعة ف التقديم، 5.
المصداقية: يجب أن يعتمد الخبر عل مصادر موثوقة، والتحقق من الحقائق وتجنب نشر الشائعات. 7. الهيلية الجيدة: يجب أن

يون الخبر منظما بشل جيد، مع ترتيب منطق للأفار يشمل المقدمة والجسم والختام وأن يجيب عل الأسئلة الخمسة من ماذا
مت أين لماذا كيف بطريقة الهرم المقلوب. 8. الاختصار: يفضل أن يون الخبر مختصرا ومباشرا، مع التركيز عل الأفار

الرئيسية. ثالثا: صح/خطأ 2. تواريخ وأوقات الحدث 6. الأمور المطروحة 7. القرارات والتوصيات 8. الإجراءات المستقبلية 9.
التوقيعات


