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الدر�س الثالث: �إعداد المذكرة الداخلية 

المفاهيم المت�ضمنة في الدر�سالأهداف

تتعرّف على المذكرة الداخلية.

تذكر مميزات المذكرة الداخلية.

تطبّق كتابة مذكرة داخلية.

تحدّد �أنواع المذكرات.

لاات�صال الكتابي
جمع المعلومات
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إعداد المذكرة الداخلية

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-المهارات الوظيفية )2(

المشترك

الثانوية مقررات

خارطة مفاهيم الدر�س

التدفق 

ال�سريع 

للمعلومات

لاتت�ضمن 

تفا�صيل 

كثيرة
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المذكرة الداخلية:
ت�ؤدي المذكرات الداخلية دوراً هاماً في عمل الم�ؤ�س�سات، فهي توفر التدفق ال�سريع للمعلومات في 
جميع لااتجاهات، ويمكن حفظها والرجوع �إليها في حالة ال�ضرورة، ولا تت�ضمن تفا�صيل كثيرة، كما 

�أنها لا تحتاج �إلى وقت طويل في الكتابة.

�أن المذكرة يجب �أن تكتب بطريقة �سهلة ووا�ضحة كي يمكن فهمها وا�ستيعابها.

�إلى �أن المذكرة قريبة �إلى حدٍ ما من التقرير. ولكن تتميز المذكرة عن التقرير في �أنها:

أكثر اختصاراً من التقرير.

المعلومات بها واضحة وسريعة.

تخضع للتصرف من المعد.

تحتاج إلى تصرف سريع.

المعلومات المعروضة أساسية، ودون تحليل كبير.

تبرز الموضوع المطلوب )في رأس المذكرة(.

داخلية.

و�إليك عزيزي الطالب ال�شكل العام للمذكرة.
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كتابة المذكرة الداخلية

قُ��م بكتاب��ة مذك��رة لقائ��د المدر���سة حول 
مو���ضوع »ت�أخ��ر �ص��رف كت��ب الريا�ضيا��ت، 

والعلوم« لطلاب الف�صل.

�أنواع المذكرات:
الم�ؤ�س�سات الحكومية  الأفراد في  ا�ستخدامها من قبل  المذكرات يتم  �أكثر من نوع من  هناك  	

والقطاع الخا�ص كو�سيلة من و�سائل لاات�صال داخل الم�ؤ�س�سة.
وهذه الأنواع كالآتي:

مذكرة الإحاطة: �أ( 	
وتكون مجرد �إ�شارة لمو�ضوع ما مثل: الإعلان عن �إجازة �أو نقل موظف �أو ا�ستقالة موظف  	

�آخر. 	
مذكرة لاا�ستف�سار: ب( 	

وتكون عادة للا�ستف�سارات �أو ال��سؤال عن معلومة معينة خا�صة ب�سير العمل مثل: لاات�صال  	
ب�أحد العملاء. 	

مذكرة المعلومات: ج( 	
وتكون موجهة �إلى الرئي�س الأعلى في العمل ل�شرح بع�ض الحقائق �أو عر�ض مو�ضوعاً ما. 	

د(	 مذكرة التهنئة �أو ال�شكر:
ويتم �إر�سالها �إلى �أي فرد عمل عملًا جيداً �أو ح�صل على ترقية. 	

كتاب��ة  مه��ارات  تطبي��ق 
المذك��رة الداخلية ب�صورة 

عملية.
التع��رف على م��دى وعي 
كتاب��ة  بهيكلي��ة  الطال��ب 

المدكرة الداخلية.

جمع المعلومات.
ت�صنيف المعلومات.

التحليل.
الا�ستنتاج.

المهارات المكت�سبةهدف الن�اشط
من الن�اشط

ال�شكل العام لكتابة المذكرة عند 
تنفيذك لهذا الن�شاط.

راجع
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اكت���ساب الطال��ب مهارات 
ت�صنيف المذكرة الداخلية 

وفقاً لأنواعها المتعددة.

مه��ارة  الطال��ب  اكت���ساب 
تدوين المعلومات الخا�صة 

بالمذكرة الهاتفية.
تعويد الطالب على �إتقان 
مهارة التركيز ولاان�صات 
لجمع المعلومات المطلوبة.

الفهم.
الا�ستنتاج.
الملاحظة.
الت�صنيف.

الفهم
التركيز

الان�صات
الا�ستنتاج

تدوين المعلومات

هدف الن�اشط

ت�صنيف المذكرة:

هدف الن�اشط

المهارات المكت�سبة
من الن�اشط

المهارات المكت�سبة
من الن�اشط

والمطل��وب  المقترح��ة،  المو�ضوع��ات  بع�ض��  �أمام��ك 
منك تحديد نوع المذكرة الذي ينا�سب كل مو�ضوع من 

المو�ضوعات الآتية:

���ضرورة لاا���ستغناء ع��ن ثلاث��ة م��ن العاملني� 
بالق�سم.

اقتراح بمنح �أحد المر�ؤو�سين علاوة ا�ستثنائية 
.

التهنئة بالترقية.

المذك��رات  �أ���شكال  �إح��دى  الهاتفي��ة  المذك��رة  تُع��د 
���ضرورة  م��ع  المذك��رة،  ه��ذه  بت�صمي��م  قُم  المخت�ص��رة، 
وذل��ك  بالتف�صي��ل،  المذك��رة  بيان��ات  كاف��ة  ا���ستكمال 
بافترا�ض �أنك مدير مكتب رئي�س مجل�س �إدارة �إحدى 
الم�ؤ�س���سات، و�أن��ك تلقي��ت مكالم��ة هاتفي��ة عاجل��ة تخ���ص 
رئي�س�� مجل�س�� الإدارة في غيابه من �أحد العملاء ب��شأن 

�سرعة الح�صول على طلب ما.

دعوة �أع�ضاء الق�سم لاجتماع عاجل خلال الدوام.
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الاسم: Steve Jobs

مذكرة للعرض على سعادة / رئيس مجلس الإدارة.

الموضوع: مكالمة هاتفية بشأن البضاعة المرسلة للشركة.

قام Steve Jobs بالاتصال بحضرتكم وذلك في تمام الساعة الواحدة للتأكيد على إرسال الشحنة المطلوبة في الميعاد المحدد لها.

برجاء سرعة تسليم الشحنة في الميعاد المحدد لها.
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