


تسويق سياحي وفندقي1ماستر 

المحاضرة السابعة

وثائق السرد والوصف والتحليل

بلعرج: الأستاذةسا18.00:الساعة 19/11/2025



محتوى 

المحاضرة

المحضر: أولا

عرض الحال: ثانيا



المحضر: أولا

هاررمحويدون فيها المحضر هو وثيقة إدارية رسمية وسرد كتابي يروي 

وقائع، أحداث ،وضعيات أو اجتماعات يكون قد شاهدها أو ( العون المختص)

تهطلبالتي الجهةالإداريين أوه ئسارؤإلى ها نقليلها أو أشرف عليها ،سمع

.ويتحرى فيها الدقة والموضوعية

 فسهم تدل على إثبات حضور الشخص أو الأشخاص المعنيين أنمحضر وكلمة

.ةفي المكان والزمان المحددين للإدلاء بتصريحاتهم أمام السلطة المختص

سائل يدون في سجل رسمي مرقم، موقع ومؤشر عليه لاستعماله كوسيلة من و

.التبليغ للإدارة لاتخاذ القرارات والإجراءات المناسبة



الهدف من تحرير المحضر

 يتضمنه، المحضر مرجعا أساسيا فيما يتعلق بالموضوع الخصوصي الذييشكل

:  يهدف إلى ه وعلى هذا الأساس فإن

قيمة قانونية

 قيمة إدارية

 علامية إقيمة



أنواع المحاضر

:تختلف باختلاف أهدافها، منها

 (محضر معاينة)ثبات واقعةإمحضر

 محاضر تسليم

 محضر الاجتماع

 محضر التنصيب



الشكل المادي للمحضر

يراعى في تحضيره العناصر التالية:

ر في يحتوي على الدمغة، رقم التسجيل، العنوان، ذكر كلمة محض: لمدخلا

.مضاءالوسط مع بيان نوعه، ثم التاريخ، اسم ولقب المحرر، صفته ثم الا

بالأحرف لا تعرض فيه تفاصيل الحدث، ويبتدئ بكتابة التاريخ:المعالجة

بالأرقام، ويحرر دائما في صيغة الجمع المتكلم

ى في التاسع عشر نوفمبر من سنة ألفين وخمسة وعشرون وعل: مثل

/...سيدوالي الولاية بتنصيب ال/قمنا نحن السيد.... الساعة السادسة مساءا

تتعلق بالقرارات المتخذة أو الإجراءات المزمع اتخاذها: الخاتمة.

لى تكون في الغالب جملة يشير بها كاتب المحضر إ: عبارات الاختتام

.انتهاء العملية التي استدعت تحرير المحضر

...لقد حررنا هذا المحضر طبقا للإجراءات المعمول بها: مثل



الشكل المادي لمحضر اجتماع

مغةدال

رقم التسجيل

يكون في أعلى وسط الوثيقة: عنوان الوثيقة

 يراعى فيها النقاط التالية(: المقدمة)جملة تمهيدية:

التاريخ والساعة بالحروف لا بالأرقام-

مكان انعقاد الاجتماع-

اسم وصفة رئيس الجلسة-

الأعضاء الحاضرون -

الأعضاء المتغيبون بعذر أو بدون عذر-

يتضمن موضوع الاجتماع: جدول الأعمال-

وتعلق بمجربات الاجتماع (:العرض)المداولات 

.ا الملاحظات الختامية  ووقت انتهاء الجلسةهويسجل في:  صيغة الاختتام

تاريخ المكان وال

امضاء رئيس الجلسة في الجهة اليسرى تحت المكان والتاريخ:الامضاء



نموذج 

محضر 

اجتماع



عرض الحال: ثانيا

رر وتوقع تحالتحليلىذات الطابع السردي الوصفي اخليةدداريةإهو وثيقة 

أوومات عن واقعة أو حادث لبمعفادته لإالرئيس لىإوترفع من المرؤوس 

ن تقديم صورة حقيقية يمكأو ندوة أو ملتقى أو محاضرة،  لاجتماع، ياتمجر

ر أنه لا ثر مكتوب يمكن الرجوع إليه عند الحاجة، غيأوالاحتفاظ بها كاستغلالها

لواقع فقط راء شخصية بل يكتفي بمجرد سرد اأيتضمن توصيات أو مقترحات أو 

.

:الهدف منه

ل نقايتحرى محرره.. أو واقعة بحادثحاطته علما إالرئيس الإداري وإبلاغ

ن شكل مفصل بكل أمانة دوبوبالضبط  كما حدثت الحوادتد روسالواقع 

.فيهاالتصرف 



خصائص عرض الحال

هو وثيقة إعلامية تهدف إلى إعطاء صورة صادقة عن الحدث، الواقعة أو

.الاجتماع

 طلاعه على وقائع ذات علاقة إهدف بيوجه إلى الرئيس الإداري

.بصلاحياته أو نطاق إشرافه

 قراراتهلاتخاذت اللازمة اعطيمبالالإلماميسمح للرئيس الإداري.

موضوع يستخدم كوسيلة للحفاظ على آثار كتابية عن الحوادث أو الوقائع

الاهتمام

 التامالحياد همحررويراعي يحرر بشكل مفصل

 و بأمر من الرئيس الإداريأتلقائيتحرر بشكل



أنواع عرض الحال

 بحضور المحرر:الفئة الأولى

عرض حال نشاط مصلحة أو اجتماع أثناء فترة محددة أو بمناسبة حدث معين

 مخبريةراء تجربة إجحالعرض

(عمل مأدبة، ندوةمعرض، )ل تظاهرة تجارية اعرض ح...

عرض حال عملية جراحية، عرض حال : عرض حال مهمة ينجزها المحرر مثل

محاضرة

جنبيةأثل شركة ممحادثات استقبال م،ة هاتفية ممكال: عرض حال محادثات مثل...

 بغياب المحرر: الفئة الثانية

استقالة مدير: ل حدث مثل اعرض ح.....

حادث مرور:عرض حال حادثة مثال...



الشكل المادي لعرض حال اجتماع

يسجل في سجل الصادرات: رقم التسجيل

 الحجملة مختصرة منسجمة مع محتوى عرض ال: الموضوع

قد يكون عرض حال اجتماع مبني على طلب مكتوب أو غير مكتوب من طرف : المرجع

سؤولمال

قد ترفق وثائق تدعم عرض حال اجتماع: لمرفقاتا

 فة عرض حال اجتماع اللجنة المكل:مثالالورقة ، وسط أعلى فييكتب : عنوان الوثيقة

رئيس عرض حال اجتماع من طرف:مثلأو يكون العنوان متبوعا بصفة المحرر ، بالتكوين

صفة المرسل إليه/ مصلحة المستخدمين مرفوعا إلى السيد 

 قادنعتاريخ وساعة ومكان اها فيذكر العنوان ويدون ر مباشرة بعدروتح: جملة تمهيدية

ن ا اسم وصفة من ترأس الاجتماع، كما تدون أسماء وصفات الأشخاص الذيذالاجتماع، وك

.حضروا الاجتماع

عين ينبغي أن يكون عرض الحال مختصرا قدر الإمكان دون غموض، ويت: سير المداولات

وع تجتبا يدة المتعلقة بالموضفعلى محرر عرض الحال ألا يذكر اسم المتدخل إلا التدخلات الم

.  لكل ما من شأنه أن يعرقل السير الحسن



الشكل المادي لعرض حال الاجتماع

 جملة ختامية

تدون بالأرقام: المكان والتاريخ

ن تكتب في الصفة الوظيفية والاسم الشخصي للمحرر إذا لم تكتب مع العنوا

أسفل يسار الوثيقة

يكون من طرف محرر عرض الحال: الإمضاء.



نموذج عرض 

حال اجتماع



أوجه الاختلاف بين محضر الاجتماع وعرض حال الاجتماع

لقرارات تهدف إلى تسجيل الوقائع واالإثبات الاجتماع وثيقة لها قوةحضر م

داده عإيتم ، ويتضمن اقتراحات جتماع والاحتفاظ بها، المتخذة من خلال الا

ليه من قبل قرر الذي يعين من طرف رئيس الجلسة، ويتم التوقيع عممن قبل ال

مكان كل المشاركين أو الإمضاء من طرف رئيس الجلسة في اليسار تحت ال

.الجهة اليمنىوالتاريخ ومقرر الجلسة في

سين المرؤودارية تحرر وتوقع وترفع منإاجتماع فهو وثيقة عرض حال ما أ

، اتاقتراحلا يتضمننه أبواقعة معينة تنقل كما هي غير الرئيس لإفادته لى إ

جدولبكما يهدف إلى تقديم شهادة عن التدخلات التي لها علاقة مباشرة 

ل االحعمال دون التركيز على التفاصيل، باعتبار أن من خصائص عرضالأ

.بتعد عن كل المعطيات الثانويةيملخصأنه 



شكرا لكم
على حسن تتبعكم 

ومساهماتكم
والسلام عليكم
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