
ةارك زودـــــــــــــــــالأستاذ: مب إعلام +الثالثة إتصال  ــــ تقنيات الإتصالفي محاضرات   ماي  8جامعة  

ةـــــــــمـالق ــــــــــ 1945  

 

1 
 

 المحاضرة السابعة: إعداد وتصميم عرض الحال

 

 تعريفه أولا: 

هو وثيقة إعلامية تهدف إلى إبلاغ الرئيس الإداري و  "التحرير الإداري "دليل في  عرض الحاليعرف 

إحاطته علما بحادث أو واقعة أو مجريات مهمة عمل أو اجتماع، يتحرى محرره نقل الواقع و سرررد 

الحقيقة بمل أيعادها، و في الحوادث كما حدثت بالضررررررررررمف و يتررررررررررمل مة ررررررررررل ي ي  للرئيس معر ة 

 .الوقت المناسب، أي قمل  وات الأوان

تحرير هذه الوثيقة تمون إما تلقائية، بحيث يتولى المحرر كتابتها بمجرد ح رررررررررررررول الحادث أو  يمون 

الواقعة أو ما يدعو إلى تحرير عرض حال، أو بأمر من الرئيس الإداري، و في كلا الحالتين ينمغي على 

 .الإممان و عرض الحالة بدون إبداء رأيه الشخص ي الحياد قدر المحرر التزام 

يتميز عرض حال الاجتماع عن محضر الاجتماع بمون الأول أكثر تة يلا بحيث يسجل مجريات كما 

الاجتماع يتررررررررررمل مة ررررررررررل فلا ا للمحضررررررررررر يقية الحةاا على تثار م تو ة للنقا ررررررررررات أو المداو ت، 

 .تت يل دعامة قانونية و مرجعية للقرارات المتخذةبينما يهدف المحضر أساسا إلى 

 

وثيقة إدارية ينقل  يها المرؤوس وقائع لترك أثر م توب، بأنها : "عبد الله أحمد هادي" هيعر بينما 

 .و  يتتمل على اقتراحات كالتقرير، والقرض منه اطلاع المسؤول عن الحادث أو الواقعة

 

 خصائص عرض الحالثانيا: 

 :يتميز بالخ ائص التاليةبأن عرض الحال  "التحرير الإداري "دليل يتير 

 هو وثيقة إعلامية تهدف إلى إعطاء صورة صادقة عن الحدث، الواقعة أو الاجتماع. .1

 يوجه إلى الرئيس الإداري بهدف إطلاعه على وقائع ذات علاقة ب لاحياته أو نطاق إ را ه. .2

 بالمعطيات اللازمة  تخاذ قراراته.يسم  للرئيس الإداري بالإلمام  .3

يستخدم عرض الحال كوسيلة للحةاا على تثار كتابية عن الحوادث أو الوقائع موضوع  .4

 الاهتمام.

 .يحرر عرض الحال يتمل مة ل و يراعي محرره الحياد التام .5
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 ومحتويات عرض الحال عناصر ثالثا: 

حددة لهوية الإدارة م :عناصر شكلية "الإداري التحرير "دليل حسمما ورد في يتضمن عرض الحال 

 :أو المؤسسة، طميعة الوثيقة و موضوعها، و الشخص الموجهة إليه، على النحو التالي

 الرأسية. .1

 الطابع. .2

 الرقم التسلسلي أو المرجع. .3

 المرسل مع بيان صفته، والجهة المرسلة. .4

 المستقبل مع بيان صفته. .5

 الموضوع. .6

تتمل صلب الوثيقة، و يحرر  :عناصر موضوعيةيتضمن عرض الحال بالإضا ة إلى ذلك كما  .7

بنةس طريقة و أسلوب التقرير غير أنه   يتضمن توصيات أو مقترحات أو تراء شخ ية، بل 

 .ي تةي محرره يسرد الواقع  قف

 :كما يتشكل نص عرض الحال من الأجزاء التالية .8

 .يتير التقديم إلى تاريخ و ممان الحدث أو الاجتماع تمهيدا لتناول تةاصيل الموضوع التقديم: ❖

يستعرض المحرر الوقائع و الأحداث بالتة يل مراعيا الدقة في الوصف و الموضوعية  العرض: ❖

 التامة في العرض.

تخ رررررررررررررص فرررراتمررررة العرض لررررذكر القرارات المتخررررذة في الاجتمرررراع أو النتررررائ  و  ثررررار  الخــــاتمــــة: ❖

 .المتمخضة عن الحدث أو الواقعة

تحرير عرض الحال في فتام الوثيقة و تسجل ال ةة الوظيةية و الاسم  مكان و تاريخ .9

 .الشخص ي للموقع
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 نموذج عرض حال  ❖

 

❖  

❖  

❖  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الديمقراطية الشعبيةالجمهورية الجزائرية 

 وزارة الداخلية والجماعات المحلية

 2020-03-25قالمة في:                          ولاية قالمة                                                        

 مديرية الأمن الولائي                                                                                     

 مصلحة أمن الطرقات

 إلى السيد: مدير الأمن الولائي لولاية قالمة

 

 الموضوع: عرض حال عن حادث سير

 سيدي المحترم، تحية طيمة وبعد:

بين  07صرررررررررررررمراحرا، على الطري  الوط ي رقم  11:30، على السرررررررررررررراعرة 2020مرارس  25وقع حرادث سرررررررررررررير يوم 

 ررررررررراحنة نقل بضرررررررررائع و ررررررررراحنة أفرى  ارغة، مما أدى إلى أعطاب فةيةة بالتررررررررراحنتين، ون يجة لإنحراف 

صرررررماحا  11:30التررررراحنتين أدى هذا لقل  للطري  الرابف بين قالمة وعنابة لمدة سررررراعة كاملة من السررررراعة 

 إ  أنه لم ينجم عن هذا الحادث ولله الحمد أي فسائر يترية أو مادية معتبرة.زو ،  12:30حتى الساعة 

والإسرررتماع لسرررائقي التررراحنتين والترررهود كذلك، تمين لنا  ،بمعاينة الحادث م رررالحنا المخت رررة وبعد قيام

ن سررررررررر ب الحادث يعود للعطب المةاصا الذي أصررررررررراب صررررررررراحب التررررررررراحنة المحملة بالمضرررررررررائع، مما أ قده أ

 نوعا ما على قيادة التاحنة. السيطرة

وبهذا نرجو ان نمون قد أ دناكم بمل مايلزم من معلومات وتةاصيل حول هذا الحادث، وفي الأفير تةضلوا 

 بقمول أسمى عمارات التقدير والإحترام.

 رئيس مصلحة أمن الطرقات

 )الختم والتوقيع(

 


