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 المقدمة

غة العر�ية ع�� منصات جامعة قطر و�� مطبوعا��ا  
ّ
��دف هذا الدليل الإرشادي إ�� �عز�ز الاستخدام ال�حيح للكتابة بالل

غة أو المصط�حات. وقد  
ّ
 �شوب رسائلها الإعلامية أخطاء فيما يتعلق بالأسلوب أو الل

ّ
ومنشورا��ا ا�ختلفة، وا�حرص ع�� ألا

العا الاتصال والعلاقات  إدارة  تفق عليھ،  رأت 
ُ
الم العر�ي  التحر�ر  أسلوب  يبّ�ن  إرشادي  با�جامعة أهمية إصدار دليل  مة 

 بلغةٍ 
ً
غة العر�ية ح�ى يمكن تجنّ��ا، لنكتبَ جميعا

ّ
و�و�ح أسلوب الكتابة الأمثل، ويستعرض أمثلة للأخطاء الشائعة �� الل

 عر�ية سليمة لا اختلال �� �حّ��ا أو قواعدها أو ألفاظها. 

 

 من دورها الر�ادي �� ا�جتمع،  
ً
غة العر�ية إحدى الر�ائز الأساسية ال�ي تحرص جامعة قطر ع�� �عز�زها انطلاقا

ّ
و�ذ إنَّ الل

غة، وسلامة أسلوب الكتابة ��ا،  
ّ
 للهُو�ة الوطنية، فإنّ ا�حفاظ ع�� أصول الل

ً
 أساسيّا

ً
غة العر�ية م�وّنا

ّ
 بم�انة الل

ً
و�يمانا

 �ي لا
ً
 ع�� تراثنا وهوّ�تنا العر�ية.  ُ�عدّ ضرورّ�ا

ً
ومن هذا   يضيع جوهر النصّ العر�ي الذي يتعّ�ن علينا ا�حفاظ عليھ حرصا

 ل�جهود المؤسسية الرامية إ��  
ً
ل استمرارا

ّ
المنطلق، فإنّ وضْع دليل لأساليب الكتابة وقواعد التحر�ر �� جامعة قطر �ش�

غة العر�ية �� ا�جتمع الأ�ادي�
ّ
ي والتعلي�ي القطري، و�رمي إ�� إرساء قواعد موحّدة للكتابة والتحر�ر داخل  �عز�ز م�انة الل

قطر و�ليا��ا   ا�جامعة، و�يان الإرشادات الأساسية المستخدمة لتحر�ر ا�حتوى العر�ي الصادر عن جميع إدارات جامعة

 والمراكز التا�عة لها، ولي�ون المرجع الرئيس للاستخدامات ال�حيحة للمصط�حات الرئيسة. 

 

 أهداف الدليل 

 تتمثل أهداف هذا الدليل الإرشادي فيما ي��: 

غوي  .1
ّ
غوي وتوحيده �� جميع المواد المكتو�ة الصادرة عن ا�جامعة؛ ما   :توحيد الأسلوب الل

ّ
ضمان تناسق الأسلوب الل

 �عزز الهو�ة المؤسسية الموحّدة. 

التحر�ر .2 بمعاي��  ورسائلها   :الارتقاء  ومنشورا��ا  ا�جامعة  مطبوعات   �� العر�ية  غة 
ّ
بالل للكتابة  ال�حيح  الاستخدام 

بوصفها مؤسسة   يتوافق مع م�انة جامعة قطر  بما  الكتابة والتحر�ر،   �� المهنية  المعاي��  ال��ام  الإعلامية، وضمان 

 �عليمية و�حثية رائدة. 

توف�� مرجع شامل وموثوق بھ للكتّاب وا�حرر�ن �� إدارات ا�جامعة و�ليا��ا ومراكزها ا�ختلفة،   : تقديم مرجع شامل .3

 يتضمن قواعد التحر�ر والإرشادات المستخدمة �� مختلف المواد الإعلامية والتسو�قية والأ�اديمية.
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ب ا�خلط أو التضارُب   : ضبط المصط�حات .4 توحيد المصط�حات المستخدمة �� المراسلات والمنشورات ا�جامعية، وتجنُّ

 �� استخدام التعب��ات والمفاهيم.

�عز�ز قدرات العامل�ن �� ا�جامعة، خاصة المسؤول�ن عن تحر�ر ا�حتوى الرق�ي والإعلامي، و�عداد   :�عز�ز القدرات .5

 المراسلات والمنشورات، لإنتاج مواد مكتو�ة ذات جودة عالية �عكس صورة مشرقة عن ا�جامعة. 

 

هذا    �� الواردة  والقواعد  الإرشادات  ال��ام  الرس�ي،  ا�حتوى  إعداد  ع��  والقائم�ن  ا�جامعة،  منسو�ي  جميع  من  يُتوقع 

  
ً
 أ�اديميّا

ً
الدليل، وذلك لضمان جودة ا�حتوى وا�ساق الرسائل الإعلامية ال�ي تليق بم�انة جامعة قطر بوصفها صرحا

 �� المنطقة. 
ً
 رائدا

 

ستخدم هذا الدليل؟
َ
 كيف �

والمواد   ا�حتوى  بإنتاج  المعني�ن  قطر  جامعة  منسو�ي  �جميع  الاستخدام  سهل   
ً
عمليّا  

ً
مرجعا لي�ون  الدليل  هذا  عِدّ 

ُ
أ

 :الإعلامية. وفيما ي�� أفضل سُبل استخدامھ والاستفادة منھ

•  
ً
 سريعا

ً
صُمّم الدليل ب��تيب منطقي �سمح لك بالوصول السريع إ�� القسم الذي تحتاج إليھ، سواءٌ   :استخدِمھ مرجعا

 للنشرات الداخلية.
ً
، أم محتوًى للموقع الإلك��و�ي، أم مادة

ً
 �حفيّا

ً
 أكنتَ تكتب بيانا

استفِد من النماذج المقدمة �� �ل قسم، ال�ي تو�ح التطبيق العم�� للإرشادات �� سياقات   :راجِع النماذج والأمثلة •

 مختلفة. 

•  
ً
 موحّدا

ً
يضمن ال��ام توج��ات هذا الدليل تناسُق صوت ا�جامعة وهُوّ���ا �� جميع المواد المنشورة؛ ما   :اعتمِده معيارا

 �عزز الصورة المؤسسية المت�املة.

فر�قك • مع  الدليل   :شارِكھ  هذا  ع��  الفر�ق  أعضاء  جميع  لاع 
ّ
اط من  نْ  فتيقَّ عمل،  فر�ق  ع��  شرف 

ُ
� كنت  إذا 

 واستخدامھ �� إنتاج ا�حتوى.

ا�حاجة • عند  ا�ختص�ن  يُر��  :استشِر  الدليل،  يتناولها  لا  مسائل  �شأن  �ساؤلات  أو  استفسارات  لديك  �ان  إذا 

 التواصل مع إدارة الاتصال والعلاقات العامة ل�حصول ع�� التوجيھ المناسب. 
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رها إدارة الاتصال   ِ
ّ
وف

ُ
 ع�� استخدام أحدث ��خة ت

ً
دة تخضع للتحديث المستمر، لذا احرِص دائما هذا الدليل وثيقة متجدِّ

 والعلاقات العامة.

 

 هُوّ�ة جامعة قطر �� التحر�ر

 الصورة العامة  •

 �� أساليب الاتصال ال�ي �ستخدمها ا�جامعة، فا�جامعة لا  م
ً
ا من شك �� أنّ للنقلة النوعية ال�ي شهد��ا جامعة قطر أثرا

 �� تمك�ن منسو���ا وتحف��هم، من طلبة وموظف�ن وأعضاء  
ً
 محورّ�ا

ً
عدّ مجرد مؤسسة �عليمية فحسب، و�نما تؤدي دورا

ُ
�

التنمية المستدامة �� دولة قطر ك�ل. كما أنّ جامعة قطر ليست جامعة محلية  هيئة تدريس، للإسهام بفاعلية �� مس��ة  

النطاق والتأث��، و�نما نرى �� أنفُسنا مؤسسة أ�اديمية عالمية من حيث مستوى الأداء وجودة البحث العل�ي والقدرة ع��  

د هذه الرؤ�ة من خلال أسلو�نا �� أ�شطة الاتصال، وهذا    المنافسة، ومنارة للمعرفة والابت�ار والر�ادة. و�نب�� أن نجسِّ

ب منّا تطو�ر ن�ج اتصال �عكس إسهامات ا�جامعة ومشروعا��ا و�نجازا��ا بموضوعية وشفافية، وُ���ز قيمة مبادرا��ا  
ّ
يتطل

 وتأث��ها الإيجا�ي �� ا�جتمع ا�ح�� والصعيدَينِ الإقلي�ي والعالمي.

 

 قنوات التواصل  •

الإلك��و�ي ي والموقع  ا�جماعية،  الإلك��و�ي  ال��يد  فرسائل  المستخدمة؛  التواصل  لوسيلة   
ً
وفقا الكتابة  أسلوب  تحدّد 

 �� اللغة والأسلوب.  
ً
ل�جامعة، ومطبوعا��ا، ومنصات التواصل الاجتما��، ل�لٍّ م��ا مقتضياتھ ا�خاصة ال�ي تفرض تباينا

  و��  ية قد لا ت�ون ملائمة لتقر�ر رس�ي أو منشور عام ع�� منصة رقمية، وهكذا.فالن��ة ال�ي تليق برسالة إلك��ونية داخل

ما ي�� أهم ا�خصائص ل�ل قناة تواصل، مع ملاحظة أنّ معظم هذه ا�خصائص ضرور�ة �� جميع القنوات، و�ن اختلفت  

 أهمي��ا النسبية من قناة تواصل إ�� أخرى: 

 

 رسائل ال��يد الإلك��و�ي ا�جماعية  -

 للمحتوى وصياغة متوازنة تجمع  
ً
ما

َ
 مُحك

ً
سم ب��ك�� ع�� الموضوع ووضوح �� الهدف، وهو ما يقت�ىي تنظيما

ّ
يجب أن تت

 ب�ن الوضوح وا�حيو�ة، والاح��ام التام للمتلق�ن، سواءٌ أ�انوا من الطلبة أم أعضاء هيئة التدريس أم الموظف�ن. 

 الموقع الإلك��و�ي ل�جامعة  -
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ح، و�ركز ع�� الفائدة ال�ي �عود ع�� المستخدم وارتباط   سم الموقع الإلك��و�ي بأسلوب يرا�� سهولة التصفُّ
ّ
يجب أن يت

والا�ساق،   بالوضوح  سمان 
ّ
تت وصياغة  ن��ة  ستخدم 

ُ
� أن  ُ�ستحسَن  كما  والبحثية.  الأ�اديمية  بتجرِ�تھ  ا�حتوى 

 من التم�� العل�ي والهو�ة
ً
 عاليا

ً
دْرا

َ
 الأ�اديمية ل�جامعة.  و�عكسان ق

 المطبوعات الدعائية -

ر، مَصُوغ بتوازنٍ ي��ز الفكرة الرئيسة دون أي  
ُّ

اب وسهل التذك
ّ

يجب أن تتمّ�� هذه المطبوعات بمحتوى بصري جذ

 من ا�حيو�ة والثقة، بما �عكس هُو�ة ا�جامعة ويُعزّز فاعلية الرسالة  
ً
ل أن يحمل الأسلوب قدرا �شتيت. كما يُفضَّ

 الدعائية.  

 المواد المطبوعة (مثل التقار�ر الرسمية)  -

ينب�� أن تتسم هذه المواد بالرصانة والت�امل، وأن �عتمد ع�� معلومات و�يانات موثقة تدعم محتواها. وُ�فضّل أن  

ع ا�جمهور و�تجاوب مع توقعاتھ،   يرا�� تنوُّ
ً
 اح��افيّا

ً
 إيجابية ون�جا

ً
 تقدّمية وروحا

ً
ُ�ستخدم ف��ا أسلوب �عكس رؤ�ة

كما ا�جتمع.  خدمة   �� ا�جامعة  دور  الوضوح    وُ���ز  لتعز�ز  البيانية  والرسوم  البصر�ة  العناصر  بتوظيف  ى  يُو�ىَ

 والتفاعل عند عرض المعلومات أو البيانات. 

 شب�ات التواصل الاجتما��  -

بِقة تتسم بالمرونة و�ستد�� تفاعُل  
َ
يُرا�� �� ا�حتوى المنشور ع�� وسائل التواصل أن يُطرح �� توقيت ملائم، و�طر�قة ل

، و�ركز ع�� الرسائل ا�جوهر�ة دون إسهاب، وُ��ِ�ز الإنجازات الأ�اديمية  
ً
، مباشرا

ً
المتلقّي، ع�� أن ي�ون النص موجزا

ب�
َ
�ا ومنسو���ا. و�نب�� تكييف ا�حتوى ل�ل منصة بحسَب خصائصها وجمهورها، مع  والبحثية والعلمية ل�جامعة وطل

جميع   ع��  والطا�ع  الن��ة  ساق  ِ
ّ
ا� ع��  وا�حفاظ  ل�جامعة  الرسمية   

َ
البصر�ة  

َ
الهُو�ة المنشورات  جميعِ  ال��امِ  ضرورة 

 المنصات.

 

 

 أ�شطة التواصل الأخرى (ال�لمات �� المؤتمرات والفعاليات، والعروض، ومقاطع الفيديو)  -

�� أ�شطة الاتصال مثل ال�لمات �� الفعاليات، والعروض التقديمية والمقاطع المرئية، يجب أن يُصاغ ا�حتوى بما  

�عكس مرونة عالية وقدرة ع�� التكيّف مع سياق ا�حدث وطبيعتھ، مع ا�حرص ع�� جذب اهتمام ا�جمهور وتقديم  
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 مع طا�ع الفعالية، �� ح�ن  
ً
 ومتماشيا

ً
مضمون رص�ن يتسم بالدقة والتحليل الم����. و�نب�� أن ي�ون الأسلوب حيوّ�ا

 يُحافظ ع�� طا�ع م�ي �عكس قيم الن�اهة والانفتاح الفكري. 

 

 �عض القواعد المهمة �� الكتابة

 �ساعد القواعد التالية ع�� الكتابة وفق الأسلوب ا�خاص بأ�شطة الاتصال �� جامعة قطر: 

زة قدْر الإم�ان، بحيث �عّ�� عن الرسالة بأقل  :  ال��ام استخدام لغة وا�حة ومباشرة   •
ّ

ينب�� أن ت�ون الكتابة مرك

عدد من ال�لمات المنتقاة �عناية. وهذا أمر بالغ الأهمية �� الإعلانات والمراسلات الرسمية ذات الطا�ع الأ�ادي�ي أو  

 الإداري. 

مستمر    :خاطئا� الأسلوب   �ش�ل  مخرجا��ا  وتحس�ن  التعليمية  العملية  تطو�ر  نحو  الدؤوب  سع��ا  إطار   ��"

ومتواصل، تود جامعة قطر الإعلان عن فتح باب الت�جيل �� الدورات التدر�بية المتنوعة والمتعددة ال�ي ��دف �ش�ل  

 "ية المبتكرة.أسا�ىي إ�� �عز�ز مهارات أعضاء هيئة التدريس �� استخدام أحدث التقنيات التعليم

التدر�بية لتنمية مهارات أعضاء هيئة     الأسلوب ال�حيح: الدورات  الت�جيل ��  "�علن جامعة قطر عن فتح باب 

 التدريس �� استخدام التقنيات التعليمية المبتكرة".

 

ب المبالغة •
ُّ
غ�ي  :  تجن

ُ
الكتابة الرصينة لا تحتاج إ�� المبالغة �� التعب��ات أو إ�� صيغ التفضيل الزائدة. فالن��ة الواثقة �

 عن التأكيد المفرط، و�عكس المهنية ون�ج الأسلوب.

 وغ�� مسبوق بحصولھ ع�� المركز الأول �� المسابقة    :خاطئا�الأسلوب  
ً
 هائلا

ً
ق فر�ق جامعة قطر المتم�� إنجازا "حقَّ

 "العلمية الأك�� أهمية وتنافسية �� المنطقة.

 "حصل فر�ق جامعة قطر ع�� المركز الأول �� المسابقة العلمية الأبرز �� المنطقة". الأسلوب ال�حيح:  

 

ب المصط�حات المعقدة دون حاجة   •
ُّ
ب المصط�حات المعقدة ما لم يكن  :  تجن اخ�� �لمات مألوفة تناسب المتلقّي، وتجنَّ

 لها ضرورة حقيقية تقتض��ا طبيعة الموضوع أو ا�جمهور المس��دف. 
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��   :خاطئا� الأسلوب   السوسيولوجية  الظواهر  لدراسة  استقصائي  أن��و�ولو��  برنامج  ال��بية إطلاق  �لية  "�ع��م 

 "ا�جتمع الطلا�ي وتحليلها.

 "�ع��م �لية ال��بية إطلاق برنامج بح�ي لدراسة الظواهر الاجتماعية �� مجتمع الطلبة وتحليلها".  الأسلوب ال�حيح: 

 

قاس بمعان��ا الم�جمية فحسب، بل بما تث��ه من مشاعر وانطباعات  :  مراعاة الدلالات السلبية للألفاظ •
ُ
ال�لمات لا ت

بة أو ا�جتمع الأ�ادي�ي.
َ
 لدى القارئ. ولهذا، يجب انتقاء الألفاظ بدقة، خاصة �� ا�خطابات الموجّهة إ�� الطل

 ""ع�� الطلبة المتخلف�ن عن �سليم المشروعات البحثية الال��ام بالموعد ال��ائي المعلن. :خاطئا�الأسلوب  

موا مشروعا��م البحثية ال��ام الموعد ال��ائي المعلن.  الأسلوب ال�حيح:
ّ
 ""ع�� الطلبة الذين لم �سل

 

فهمها • �سهّل  بطر�قة  الإحصاءات  عن  أو  :  التعب��  سَب  ِ
ّ
الن استخدام  ُ�ستحسن  الرقمية،  البيانات  عرض  عند 

سهم �� ترسيخ المع�ى بنحوٍ أك�� �ساطة وفعالية.  
ُ
المؤشرات النسبية ال�ي تمنح القارئ فكرة أو�ح عن حجم الأثر، و�

 ال�وادر الوطنية العاملة �� القطاع ا�ح�ومي"، فإنّ  
ُ

، عندما تقول: "تخرّجَ �� جامعة قطر ثلث
ً
الأثر ي�ون أوقع  فمثلا

 وأقوى من ذِكر الأرقام المطلقة.

 

العامية • ب 
ّ
وتجن الرس�ي  الأسلوب  ع��  مع    : ا�حفاظ  يتناسب  رس�ي  بمستوى  ا�خطاب  ن��ة  تنضبط  أن  المهم  من 

ب التعاب�� العامية أو غ�� الرسمية �� المنشورات والرسائل   ، وذلك بتجنُّ
ً
 أ�اديمية

ً
طبيعة جامعة قطر بوصفها مؤسسة

 الإعلامية. 

 ورشة عمل لطلاب �لية الآداب، ونتم�ى ال�ل يحضر عشان �ستفيد". :خاطئا�الأسلوب  
ً
 "راح تقام غدا

. نرجو من جميع الطلبة ا�حضور للاستفادة."  الأسلوب ال�حيح:
ً
 "ستُقام ورشة عمل مهمة لطلبة �لية الآداب غدا

 

 

 

 

 



 
 

11 
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تمثل الرسائل الإعلامية الأساسية �جامعة قطر مجموعة من المفاهيم ا�حور�ة ال�ي �عكس هو�ة ا�جامعة وقيمها ورؤ���ا  

و�نجازا��ا. ��دف هذه الرسائل إ�� ضمان ا�ساق أ�شطة الاتصال ا�خارجية والداخلية ل�جامعة، و�براز دورها ا�حوري ��  

 . 2030دعم تحقيق أهداف رؤ�ة قطر الوطنية 

 
 الأهداف 

 توحيد الصوت المؤس�ىي ل�جامعة ع�� جميع المنصات الإعلامية. •

• .
ً
 وعالميّا

ً
 و�قليميّا

ً
 �عز�ز سمعة ا�جامعة وم�ان��ا محليّا

 .2030إبراز إسهامات ا�جامعة �� تحقيق التنمية المستدامة ورؤ�ة قطر الوطنية  •

 ضمان وضوح وتناسُق الرسائل الموجهة �ختلف الفئات المس��دفة. •

 ترسيخ هو�ة ا�جامعة بوصفها مؤسسة �عليمية و�حثية رائدة. •

 

 ةساسي لامية الأ ئل الإعالرسا

 جامعة قطر: منارة للتم�� الأ�ادي�ي والبح�ي  .1

 من أ�حاب  
ً
 متم��ا

ً
 أ�اديميّا

ً
، وتضم �ادرا

ً
تل��م جامعة قطر تقديم برامج أ�اديمية ذات جودة عالية مُع�َ�ف ��ا دوليّا

تلّ�ي   �عليمية  مُخرَجات  يضمن  ما  وا�جودة؛  الأ�ادي�ي  الاعتماد   �� عالية  معاي��  ا�جامعة  �عتمد  العالمية.  ا�خ��ات 

 احتياجات سوق العمل ا�ح�� والعالمي. 

 :الر�ائز ا�حور�ة •

 التم�� �� ال��امج الأ�اديمية والاعتمادات الدولية.  -

 استقطاب أعضاء هيئة تدريس ذوي كفاءات عالمية.  -

 استخدام أحدث المنا�ج والأساليب التعليمية.  -

 المراجعة المستمرة لل��امج الأ�اديمية لضمان مواكب��ا للمعاي�� العالمية. -
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 لتعليم المتمحور حول الطالب ا .2

توفر جامعة قطر بيئة �عليمية داعمة تضع الطالب �� محور العملية التعليمية، و�س�� لتمك�ن �ل طالب من تحقيق  

للتم��   الطلبة وتمكي��م  ا�جامعة دعم  تل��م  الدعم الأ�ادي�ي وغ�� الأ�ادي�ي.  القصوى من خلال خدمات  إم�اناتھ 

 لمهنية.ومساعد��م ع�� تحقيق أهدافهم وطموحا��م الأ�اديمية وا

 :الر�ائز ا�حور�ة •

 أنظمة مت�املة للإرشاد الأ�ادي�ي والدعم الطلا�ي. -

 برامج متنوعة للأ�شطة اللاصفية والتطو�ر ال�خ��ي.  -

 خدمات متخصصة لدعم الطلبة ذوي الإعاقة.  -

 بيئة �عليمية محفزة للإبداع والابت�ار.  -

 فرص للمشاركة �� البحوث العلمية منذ المراحل الأو��.  -

 

 خر�جون مؤهلون لقيادة مس��ة التنمية الوطنية  .3

م جامعة قطر برامجها ومنا�جها لتخر�ج كفاءات وطنية متس�حة بالمعارف والمهارات والسمات ال�خصية ال�ي   صمِّ
ُ
ت

تفتح أمامهم آفاق التم�� الم�ي. يتم�� خرِّ�جو ا�جامعة بقدرا��م ال�ي تؤهلهم للإسهام بفاعلية �� تحقيق أهداف رؤ�ة  

� مناصب قيا2030قطر الوطنية 
ّ
 دية �� مختلف القطاعات ا�حيو�ة.، وكفاء��م لتو�

 :الر�ائز ا�حور�ة •

 إعداد ال�وادر الوطنية المؤهلة لتلبية احتياجات سوق العمل.  -

 �عز�ز المهارات المطلو�ة �� عصر اقتصاد المعرفة.  -

 تطو�ر الكفاءات القيادية والر�ادية.  -

 �سبة توظيف عالية ل�خر�ج�ن �� القطاعات الإس��اتيجية.  -

 شبكة واسعة من ا�خر�ج�ن البارز�ن �� مناصب مؤثرة. -
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 محرك الابت�ار والبحث العل�ي �� قطر .4

عدّ جامعة قطر رك��ة أساسية للبحث العل�ي والابت�ار �� الدولة، وتتبّ�ى أجندة بحثية تتوافق مع الأولو�ات الوطنية.  
ُ
�

ل   حوُّ
َ
ت للتحديات ا�حلية والإقليمية والعالمية، وتدعم  إيجاد حلول   �� مبادرات بحثية مبتكرة �سهم  ا�جامعة  تقود 

 الدولة نحو اقتصاد قائم ع�� المعرفة.

 :الر�ائز ا�حور�ة •

 ترك�� البحث العل�ي ع�� القضايا ذات الأولو�ة الوطنية.  -

 مراكز بحثية متخصصة �� مجالات إس��اتيجية.  -

 شرا�ات بحثية مع مؤسسات محلية وعالمية مرموقة.  -

 إسهامات علمية ومعرفية ذات تأث�� ع�� المستو�ات ا�حلية والإقليمية والعالمية.   -

 

 ا�جامعة وا�جتمع: شراكة متجذرة .5

قدم  
ُ
ت والشراكة.  التعاون  من  طو�ل  تار�خ  ع��  يمتد  الذي  القطري،  ا�جتمع   �� الممتد  بتأث��ها  قطر  جامعة  تفخر 

  �� �سهم  ال�ي  والتنو�ر�ة  المعرفية  والمبادرات  ا�جتمعية  وال��امج  ا�خدمات  من  ومتنوعة  مجموعة واسعة  ا�جامعة 

 تنمية ا�جتمع وتلبية احتياجاتھ المتنوعة. 

 :الر�ائز ا�حور�ة •

 برامج للتعليم المستمر وتنمية المهارات المهنية.  -

 مبادرات للتوعية والتثقيف ا�جتم��. -

 تطو�ر السياسات والإس��اتيجيات الوطنية.  -

 أ�شطة تطوعية ومشروعات للمسؤولية ا�جتمعية.  -

 فعاليات و�رامج للتواصل مع المؤسسات ا�جتمعية والتعليمية ا�ختلفة. -
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 �عز�ز الهو�ة الوطنية والعر�ية والإسلامية  .6

�ع�� جامعة قطر ��و���ا العر�ية والإسلامية، و�س�� ل�حفاظ ع�� القيم والتقاليد القطر�ة الأصيلة. تل��م ا�جامعة  

دورها �� �عز�ز الهو�ة الوطنية وترسيخ القيم الإسلامية، مع الانفتاح ع�� الثقافات الأخرى و�عز�ز ا�حوار والتفاهم  

 ب�ن ا�حضارات. 

 :الر�ائز ا�حور�ة •

 رعاية الثقافة وال��اث القطري.  -

 تنمية الهو�ة الوطنية والانتماء.  -

 �عز�ز القيم ا�جتمعية الأصيلة والمبادئ الإ�سانية المش��كة.  -

 �عز�ز التنوع الثقا�� والتسامُح واح��ام الآخر.  -

 

 الشرا�ات الإس��اتيجية والتعاون الدو��  .7

تؤمن جامعة قطر بأهمية الشرا�ات الإس��اتيجية والتعاون الدو�� �� تحقيق التم�� الأ�ادي�ي والبح�ي. تب�ي ا�جامعة  

شبكة واسعة من العلاقات مع ا�جامعات والمؤسسات البحثية المرموقة حول العالم، بما �عزز تبادل المعرفة وا�خ��ات  

 جديدة للطلبة وأعضاء هيئة التد
ً
 ريس. و�فتح آفاقا

 :الر�ائز ا�حور�ة •

 اتفاقيات �عاون مع جامعات عالمية مرموقة. -

 برامج تبادل طلا�ي وأ�ادي�ي. -

 بناء شرا�ات دولية �� مجالات البحث والابت�ار. -

 استضافة فعاليات ومؤتمرات علمية دولية.  -

 عضو�ات �� شب�ات ومنظمات �عليمية عالمية.  -
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 التطو�ر المستمر والابت�ار المؤس��ي .8

الإدارة    �� الممارسات  أفضل  لتب�ي   
ً
دائما و�س��  المؤس�ىي،  والتحس�ن  المستمر  التطو�ر  ن�ج  قطر  جامعة  تل��م 

الأ�اديمية وا�خدمات الإدار�ة. �ستثمر ا�جامعة �� البنية التحتية والتقنيات ا�حديثة لضمان بيئة �عليمية و�حثية  

 متطورة تواكب المعاي�� العالمية. 

 :الر�ائز ا�حور�ة •

 تبّ�ي ن�ج ا�جودة الشاملة �� جميع العمليات. -

 تطو�ر البنية التحتية والمرافق ا�جامعية.  -

 توظيف التكنولوجيا �� التعليم والإدارة.  -

 تنمية مهارات العامل�ن وقدرا��م.  -

 �عز�ز ا�حوكمة والشفافية. -

 

 الاستدامة والمسؤولية البيئية  .9

تدرك جامعة قطر مسؤولي��ا تجاه تحقيق التنمية المستدامة وا�حفاظ ع�� البيئة. تل��م ا�جامعة تطبيق ممارسات  

 ترا�� البيئة �� عمليا��ا، و�عمل ع�� إدماج مفاهيم الاستدامة �� منا�جها وأ�شط��ا البحثية وا�جتمعية. 

 :الر�ائز ا�حور�ة •

 تنفيذ معاي�� الاستدامة �� المبا�ي والمرافق.  -

 أبحاث متخصصة �� مجالات الطاقة المتجددة والبيئة.  -

 مبادرات لتقليل البصمة الكر�ونية ل�جامعة. -

 برامج توعو�ة �شأن قضايا البيئة والاستدامة.  -

 �عز�ز ثقافة ال��شيد و�عادة التدو�ر.  -
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 توظيف الرسائل الإعلامية 

 إرشادات عامة •

 اخ�� الرسالة المناسبة للمحتوى والفئة المس��دفة. المواءمة مع ا�حتوى:  -

لِس: - ف. التضم�ن السَّ
ّ
ن الرسائل ع�� نحو طبي�� �� ا�حتوى دون ت�ل  ضمِّ

 احرص ع�� ا�ساق الرسائل ع�� جميع المنصات والوسائط. التناسق: -

 استخدِم إحصاءات وأمثلة واقعية لدعم الرسائل.  الاستشهاد بالأمثلة: -

ستجِدّات والإنجازات.  التجديد: -
ُ
ث نوعية الرسائل المستخدمة لتعكس الم  حدِّ

 

 توظيف الرسائل حسب نوع ا�حتوى  •

 

 نوع ا�حتوى 

 

 الرسائل المناسبة

 

 ملاحظات

 

 البيانات ال�حفية

 

 جميع الرسائل بحسب الموضوع 

 

 اقتباسات من المسؤول�ن �عزز الرسائل

 

 التقار�ر السنو�ة

 

رسائل التم�� الأ�ادي�ي، البحث العل�ي، التطو�ر  

 المستمر 

 

دعم بالإحصاءات والبيانات والعناصر البصر�ة  

 والإنفوجرافيك 

 

منشورات التواصل  

 الاجتما�� 

 

زة تناسب المنصة وا�جمهور 
َّ

 رسائل قص��ة مُرك

 

 تدعيم بوسائط بصر�ة، و��جيع التفاعل

 

 المقابلات الإعلامية

 

 تعلقة بموضوع المقابلة الم رئيسة الرسائل ال  �عض

 

 التحض�� السابق للنقاط الرئيسة

 

 خطابات المناسبات 

 

 رسائل الهو�ة الوطنية، الشراكة ا�جتمعية، التم�� 

 

 تكييف الرسائل بحسب طبيعة المناسبة

 

 �جميع أ�شطة الاتصال ا�خارجية والداخلية ل�جامعة. يُر�� من جميع  
ً
 أساسيّا

ً
تمثل الرسائل الإعلامية الأساسية مرجعا

الصورة   �عزز  بما  الأمثل؛  النحو  ع��  وتوظيفها  الرسائل  هذه  ال��امُ  والتسو�قية  المواد الإعلامية  بإعداد  المعنية  ا�جهات 

 �ادي �� ا�جتمع. الذهنية ل�جامعة وُ��ِ�ز دورها الر 
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 النص التعر�في بجامعة قطر 

 ج هذا النص التعر�في المعتمد �� ��اية البيانات ال�حفية، و�قدم وصفيُدرَ 
ً
 موجز   ا

ً
وهو فقرة موجزة    .عن جامعة قطر  ا

  . ويُستخدم هذا النص الموحد �� جميع البيانات ال�حفية ال�ي تصدرها ا�جامعة   .تت�ون من جمل قليلة �عرّف با�جامعة

البحثية، وأيّ � استخدام النص التعر�في أدناه �� جميع البيانات ال�حفية الصادرة عن  رَ� يُ  مواد    ا�جامعة، والمقالات 

 :اتصال خارجية

 

سَت جامعة قطر عام   سِّ
ُ
�لية تقدم    12بوصفها أول مؤسسة وطنية للتعليم العا�� �� الدولة، وتضم اليوم    1977أ

 �� مرحل�ي الب�الور�وس والدراسات العليا، إ�� جانب    96
ً
 أ�اديميّا

ً
 وأك�� من    18برنامجا

ً
 بحثيّا

ً
مشروع    400مركزا

 الأ�ادي�ي والبح�ي  �عاو�ي مح�� ودو��. تجمع ا�جامعة ب�ن الهوّ�ة ال
َ

 التمّ��
ً
عر�ية الإسلامية والانفتاح العالمي، مل��مة

وفق أع�� معاي�� ا�جودة والإبداع. و�س�� ا�جامعة إ�� تحقيق أثر نو�� �� التعليم والبحث العل�ي ودعم التنمية  

ي بما  إس��اتيجية،  وشرا�ات   
ً
عالميّا معتمدة  أ�اديمية  برامج  خلال  من  قطر،   �� قطر  المستدامة  رؤ�ة  مع  تما�ىى 

 عن دورها الأ�ادي�ي، �عز�زَ الهو�ة الوطنية والقيم الاجتماعية، وتوف�� تجر�ة  2030الوطنية  
ً
. وتل��م ا�جامعة، فضلا

يُرَ�� ز�ارة   أو التواصل مع    www.qu.edu.qa�عليمية شاملة تل�ي احتياجات سوق العمل. لمز�د من المعلومات، 

 . cpad@qu.edu.qaإدارة الاتصال والعلاقات العامة ع�� ال��يد الإلك��و�ي: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:cpad@qu.edu.qa
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 الأسلوب والقواعد اللغو�ة 
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 والقواعد اللغو�ةوب الأسل

 الأسلوب العام 

 للقانون رقم   •
ً
 أساسية �� جميع مراسلا��ا ومنشورا��ا، امتثالا

ً
لسنة    7تل��م جامعة قطر استخدامَ اللغة العر�ية لغة

 �شأن حماية اللغة العر�ية.  2019

جميع المعلومات والإعلانات والتعميمات  من ذات القانون، يجوز �جامعة قطر إتاحة    7و  6و  5بناءً ع�� المواد أرقام   •

باللغة الإنجل��ية، إ�� جانب العر�ية، لطبيعة ا�جامعة الدولية، وا�حاجة إ�� التواصل مع المؤسسات وهيئات الاعتماد  

وا�جودة الدولية. كذلك يجوز ل�جامعة بناءً ع�� نفس المواد استخدام اللغت�ن العر�ية والإنجل��ية �� المنشورات ع��  

 تقديم اللغة العر�ية. ضرورة اخلية، مع شب�ات التواصل الاجتما�� والتعميمات الد

والإعلانية،   • الدعائية  الكتابة   �� الإبدا��  والأسلوب  الإعلامية،  الكتابة   �� الموضو��  الأسلوب  باع 
ّ
ات  ،

ً
عُموما يجب، 

 ع�� الاستمرار �� القراءة، وَ�نقُل الفكرة بطر�قة سهلة، و�ذلك يتحقق  
ً
 للقارئ ومحفزا

ً
 جاذبا

ً
بحيث ي�ون النص غنيّا

 �ان
ً
 أم غ�� ذلك. الهدف المنشود من النص، ترو�جيّا

ً
 أم إعلاميّا

ل استخدام جُمل قص��ة و�لمات سهلة يفهمها ا�جميع.  •  يُفضَّ

 للنص الأص��   •
ً
باع أسلوب ال��جمة الإبداعية، بحيث ي�ون النص العر�ي مُشاِ��ا

ّ
�� حالة ال��جمة والتعر�ب، يجب ات

غة العر�ية، وا�حرص ع�� إيصال الفكرة كما لو  
ّ
من حيث المضمون، مع تطبيق القواعد وتراكيب ا�جُمل ا�خاصة بالل

غة العر�ية �� الأصل (
ّ
 بالل

ً
وللاطلاع ع�� مز�د من الإرشادات التفصيلية حول ذلك، يُر�� الرجوع إ�� �ان النص مكتو�ا

 ). قسم ال��جمة والتعر�ب

العر�ي  • ل�جمهور   
ً
 وجاذبا

ً
 ومبسّطا

ً
إبداعيّا الشعار  أن ي�ون  الكتابية، يجب مراعاة  الشعارات  أو �عر�ب  عند تحر�ر 

بالل�جة   أم  الفص��  العر�ية  غة 
ّ
بالل  

ً
مكتو�ا أ�ان  سواءٌ  الأذهان،   ��  

ً
عالقا ليبقى  وا�حفظ  الفهم  وسهل  المس��دف، 

 القطر�ة.

عن   • المسؤول  الفر�ق  يحددها  ال�ي  المعاي��  باع 
ّ
ات يجب  معينة،  خدمات  أو  مشروعات  أو  ل��امج  أسماء  اختيار  عند 

المشروع، مع مراعاة أن ي�ون الاسم سهل النطق والفهم، وذلك لضمان تمي��ه وسهولة التعرُّف عليھ، وليستخدمھ  

 ا�جمهور المس��دف دون عناء.
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التعر�في   • وا�حتوى  ال��و�جية،  والنصوص  ال�حفية،  والبيانات  الإخبار�ة،  المواد  مثل  التحر�ر�ة،  المواد  جميع   ��

وغ��ها، يجب مراعاة اختيار لغة و�عاب�� ذات صلة بالتعليم العا��، أو البحث العل�ي، أو الثقافة القطر�ة والعر�ية،  

اق وا�جمهور المس��دف، بحيث �عكس النصوص هو�ة جامعة قطر أو القيم الأ�اديمية المش��كة، وذلك وفق السي

 ورسال��ا، و�عّ�� عن دورها ا�حوري �� ا�جتمع المعر��.

 من الشائع   •
ً
 مساعِدة، إلا لضرورة يقتض��ا السياق. فمثلا

ً
عدم استخدام الفعل�ن "قام" و"تم" وتصر�فا��ما، أفعالا

 أن يُقال: "قام بحضور"، إذ إنھ من الأسهل استخدام الفعل ا�جرد فتقول: "حَضَرَ". 
ً
 خطأ

يجب تجنّب استخدام الفعل المب�ي للمجهول إذا �ان بالإم�ان استخدام الفعل المعلوم. مثال للاستخدام ا�خاطئ:   •

جر�ت البحوث �� ا�خت�� من قِبل فر�ق الدكتورة سارة"، ال�حيح: "أجرى فر�ق الدكتورة سارة البحوث �� ا�خت��". 
ُ
 "أ

يجب التفر�ق ب�ن التاء المر�وطة (ة) والهاء (ه) �� ��اية ال�لمة. ع�� سبيل المثال "الدوحة" لا "الدوحھ"، و"الوكرة" لا   •

 "الوكره". 

 يجب التفر�ق ب�ن الألف المقصورة (ى) والياء (ي). ع�� سبيل المثال (إ��) وليس (إ��). •

 
 علامات التشكيل 

ستخدم الفتحة، والضمة، والكسرة، والس�ون ( َ، ُ، ِ، ْ) �� حالات الالتباس عند احتمال ال�لمة أو العبارة لأك�� من   •
ُ
�

 مع�ى، وذلك ��دف تيس�� نطقها وفهمها. 

دة ( ّ) إذا استد�� الأمر، وذلك لتوضيح مع�ى ال�لمة �� سياق ا�جملة.  • ستخدم الشَّ
ُ
� 

 إذا جاء ع�� الألف ��  •
ً
) عند ا�حاجة، �� ح�ن ُ�ستخدم تنو�ن الفتح دائما

ٌ
، ـٍـ، ــ

ً
ُ�ستخدم تنو�ن الفتح والكسر والضم (ــ

 .(
ً
 ��اية ال�لمة (ـا

ستخدم الهمزات وَفق قواعد الهمزات الابتدائية والمتوسطة والمتطرفة، وقواعد همزة الوصل وهمزة القطع، (المز�د   •
ُ
�

 ).1من التفصيل فيما يتعلق بالهمزات �� الم�حق 

وذلك  • الإلقاء،  أو  الصو�ي  للت�جيل   
ً
مخصّصا النص  ي�ون  عندما  �حيحة  بطر�قة  ال�لمات  جميع  �شكيل  يجب 

ب الالتباس وا�خطأ �� نطق ال�لمات.   لتجنُّ
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 علامات ال��قيم 

ستخدم مسافة واحدة فقط للفصل ب�ن ال�لمات أو ا�جُمل.  •
ُ
� 

ا�جملة   • من   
ً
جزءا �انت  إذا  إلا  الاقتباس  علامات  خارج  والفاصلة،  النقطة  مثل  ال��قيم،  علامات  ت�ون  أن  يجب 

 المقتبسة.

قال سعادة رئيس ا�جامعة: "نطمح إ�� تحقيق التم�� الأ�ادي�ي"، وأضاف   : مثال للاستخدام ال�حيح لعلامة ال��قيم

 أنّ دعْم البحث العل�ي من أولو�ات ا�جامعة. 

قال سعادة رئيس ا�جامعة: "نطمح إ�� تحقيق التم�� الأ�ادي�ي،" وأضاف   :مثال للاستخدام ا�خاطئ لعلامة ال��قيم

 أن دعم البحث العل�ي من أولو�ات ا�جامعة. 

ستخدم الفاصلة للفصل   •
ُ
لا توضع مسافة قبل الفاصلة أو النقطة، لكن يجب وضع مسافة �عدها. ع�� سبيل المثال: �

ستخدم النقطة �� ��اية ا�جُمل الم��ابطة و�� ��اية الفقرة.  
ُ
 ب�ن ا�جُمل الم��ابطة، و�

 عند استخدام حرف العطف (و) لا توضع مسافة بينھ و��ن ال�لمة ال�ي تليھ.  •

إ�� الفاصلة (،) للفصل ب�ن ثلاثة بنود أو أك��. ع�� سبيل المثال: تقدم جامعة   •  
ً
ُ�ستخدم حرف العطف (و) إضافة

الإدارة والاقتصاد،   الطب، و�لية  الهندسة، و�لية  �لية  الأ�اديمية �شمل  التخصصات  قطر مجموعة متنوعة من 

 و�لية الشريعة والدراسات الإسلامية.

)، توضع مسافة واحدة قبل الشرطة ومسافة واحدة �عدها. ع�� سبيل المثال:  -عند استخدام الشرطات الأفقية ( •

قطر. أما �� حالة ا�جملة الاع��اضية، فتوضع مسافة واحدة قبل الشرطة �� بداية ا�جملة   - �لية وايل �ورنيل للطب 

��اية ا�جملة ا ال��بية  الاع��اضية، ومسافة واحدة �عد الشرطة ��  المثال: تضم �لية  إحدى  - لاع��اضية. ع�� سبيل 

 مجموعة من أفضل الأساتذة المتخصص�ن �� العلوم ال��بو�ة. -ال�ليات العر�قة �� جامعة قطر  

 ع�� النسق المتّبع �� المستند الواحد عند استخدام الشرطات الأفقية، بحيث ي�ون ش�ل الشرطة   •
ً
يجب ا�حفاظ دائما

 �� �ل أجزاء المستند الواحد. 
ً
 المستخدمة واحدا

ستخدم الشرطات المائلة (/) للفصل ب�ن التوار�خ والأوقات، ولا توضع مسافات قبلها أو �عدها. ع�� سبيل المثال:   •
ُ
�

 ف��اير.  4/11
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ستخدم الشرطة العمودية �� عنوان الفيديوهات ع�� يوتيوب. ع�� سبيل المثال: ملتقى ا�خر�ج�ن السنوي   •
ُ
�2025    |

 جامعة قطر.

 التار�خ والوقت والأرقام 

السنة،   • الشهر ثم  اليوم ثم  الرس�ي للدولة، وُ�كتب  التقو�م  كتب الأشهُر با�حروف لا الأرقام، وتل��م جامعة قطر 
ُ
ت

 . 2025د�سم��  5أو  1447جمادى الآخرة  14مثال: 

أسماء الشهور ال�جر�ة: محرم، صفر، ر�يع الأول، ر�يع الآخر، جمادى الأو��، جمادى الآخرة، رجب، شعبان، رمضان،   •

 شوال، ذو القعدة، ذو ا�حجة 

: يناير، ف��اير، مارس، أبر�ل، مايو، يونيو، يوليو، أغسطس، سبتم��، أكتو�ر،  الميلادية (الغريغور�ة)  أسماء الشهور  •

 نوفم��، د�سم��.  

 أيام الأسبوع: الأحد، الاثن�ن، الثلاثاء، الأر�عاء، ا�خميس، ا�جمعة، السبت.  •

 ) إ�� �سار الساعة: 0ساعة ودون إضافة صفر ( 12يُكتب الوقت ع�� النحو التا�� بنظام  •

 منتصف الليل.  12 -

 �عد منتصف الليل.  1-2 -

- 3-5  .
ً
 فجرا

- 6-11 .
ً
 صباحا

- 12-2  .
ً
 ظهرا

- 3-4 .
ً
 عصرا

 مساءً. 5-11 -

ضاف جملة (بتوقيت الدوحة) إ�� الوقت. ع�� سبيل المثال:   •
ُ
  6�� حال �ان ا�جمهور المس��دف من خارج دولة قطر، ت

 مساءً بتوقيت الدوحة. 

ستخدم الأرقام العر�ية  •
ُ
 . )١٢٣٤(لا الأرقام الهندية  ) 1234(�

ستخدم الأرقام ��ذه الصيغة ( •
ُ
�1 .2 .3 .4 .5 .6 .7 .8 .9.

ً
 ) دائما

 ) إ�� �سار الأرقام �� أي حال من الأحوال. 0لا يُضاف صفر ( •
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كتب الأرقام من  •
ُ
 با�حروف (واحد، اثنان، ...)، وما يز�د ع�� ذلك يُكتب بالأرقام.  9إ��  1ت

 
 القوائم والبنود 

أو   • النص  �شر  قبل  الدقة   �
ّ

وتو� ال�حيح  ال��تيب  من  التحقق  يجب  إذ  ال��وتو�و��،  لل��تيب   
ً
دائما الأولو�ة  منح 

ُ
ت

 المستند. 

•   
ً
 لأولو�ة محددة، يجب أن ت�ون أسماء الأ�خاص أو الأماكن أو ما شابھ مرتبة أبجديّا

ً
إذا لم يكن هناك ترتيب وفقا

 (أ، ب، ج، د، ...). 

 أو المرقمة، ينب�� ا�حفاظ ع�� النسق نفسھ المتبع �� �ل قائمة و��  •
ً
عند كتابة القوائم ذات النقاط المرتبة أبجديّا

 المستند الواحد. 

ستخدم الفاصلة المنقوطة (؛) �� ��اية البند.  •
ُ
 لا �

 
 ال��قيم الأبجدي لبنود القوائم 

ستخدِم جامعة قطر ال��تيب الأبجدي، وهو ع��  
َ
لل��قيم با�حروف العر�ية أسلو�ان: ال��تيب الأبجدي، وال��تيب ال�جائي. �

 أ ب ج د هـ و ز ح ط ي ك ل م ن س ع ف ص ق ر ش ت ث خ ذ ض ظ غ  النحو التا��:

 تذك�� العدد وتأنيثھ

»، ثم ي�ون عك 
ً
با

َ
وْك

َ
رَ �

َ
حَدَ عَش

َ
يْتُ أ

َ
ي رَأ

ّ
س  العدد يتبع المعدود �� ا�جنس للعددين "واحد" و"اثنان"، كما �� قولھ �عا��: «إِِ�

رٍ». 
ْ

يَالٍ عَش
َ
فَجْرِ، وَل

ْ
 المعدود �� ا�جنس للأعداد من ثلاثة إ�� عشرة، كما �� قولھ �عا��: «وال

 

 للمؤنث (طالبة) للمذكر (طالب)

 ثلاث طالبات ثلاثة طلاب

 أر�ع طالبات أر�عة طلاب

مسة طلاب
َ

مس طالبات خ
َ

 خ

 ست طالبات  ستة طلاب 

 سبْع طالبات  سبْعة طلاب 

 ثما�ي طالبات ثمانية طلاب 
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 �سع طالبات �سعة طلاب

رة طلاب
َ

ر طالبات عَش
ْ

 عَش

 

 من العدد مثل "أحد عشر" فإ��ا تتبع المعدود �� ا�جنس �� جميع ا�حالات. 
ً
 وأمّا �لمة "عشر" فعندما ت�ون جزءا

 للمؤنث (طالبة) للمذكر (طالب)

 
ً
 إحدى عشرة طالبة أحد عشر طالبا

 
ً
 اثنتا عشرة طالبة اثنا عشر طالبا

 
ً
 ثلاث عشرة طالبة ثلاثة عشر طالبا

 
ً
 أر�ع عشرة طالبة أر�عة عشر طالبا

 
ً
 خمس عشرة طالبة خمسة عشر طالبا

 
ً
 ست عشرة طالبة  ستة عشر طالبا

 
ً
 سبع عشرة طالبة  سبعة عشر طالبا

 
ً
 ثما�ي عشرة طالبة ثمانية عشر طالبا

 
ً
 �سع عشرة طالبة �سعة عشر طالبا

 

 من الأعداد.  
ً
 ويُستحسن التعب�� عن الأعداد من واحد إ�� عشرة باستخدام ال�لمات بدلا

 الفاصلة العشر�ة وفاصلة الآلاف 

� ع��ا بنقطة؛ أي: 10.5�� ال�ي تمّ�� الرقم من أجزائھ، أي: : الفاصلة العشر�ة •  ز).  + Shift كيلوجرام من الذهب (ُ�ع�َّ

 هذه الفاصلة الرئيس هو إراحة الع�ن لتمي�� الآلاف، إذ إنَّ الع�ن مهيّأة، �سبب التكرار، لقسمة  :  فاصلة الآلاف •
ُ

هدف

 :الرقم إ�� مضاعفات الألف

 1,000الألف:  -

 (ألف ألف)  1,000,000المليون:  -

 (ألف مليون)  1,000,000,000المليار:  -

 (ألف مليار)   1,000,000,000,000ال��يليون:  -
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وكذلك الرقم  .  190,890، والأفضل لها أن تراه ��ذا الش�ل:  190890ستجد الع�ن صعو�ة �� قراءة الرقم ��ذا الش�ل:  

ل أن يُكتب هكذا:  1290 ق هذه القاعدة ع�� الأرقام ال�ي تتجاوز  1,290، يُفضَّ طبَّ
ُ
فصَل �ل ثلاثة أرقام من  999. ت

ُ
، إذ ت

 ع�� ذلك: أمثلة اليم�ن بفاصلة لتمي�� الآلاف. 

- 1,290,000 

- 12,890,289,000 

- 18,850 

فاصلة الآلاف �� الفاصلة الأجنبية (ال�ي �شبھ حرف الواو ",")، ولذا عند كتابة العدد وفيھ فاصلة، يُن�ح بقلب اللغة 

ب حدوث أخطاء �� التنسيق.   إ�� الإنجل��ية لتجنُّ

 أرقام الفقرات 

ستخدم لتَعداد الفقرات إ�� �لمات وفق ما ي��:  
ُ
ل الأرقام الرومانية ال�ي � حوَّ

ُ
 ت

 المقابل  الرقم

I  
ً
 أولا

II  
ً
 ثانيا

III  
ً
 ثالثا

IV  
ً
 را�عا

V  
ً
 خامسا

VI  
ً
 سادسا

 العملة 

كتب "ر�ال  
ُ
يمكننا اختصار عملة دولة قطر، و�� الر�ال القطري، إ�� "ر.ق"، وعند عدم اختصارها، نكتفي ب�لمة "ر�ال"، وت

 قطري" �املة �� حالة خشية الالتباس �� المع�ى. 

 الاقتباس 

مثال: قال سعادة رئيس ا�جامعة:   يُدرج الاقتباس ب�ن علامَ�ي تنصيص، ويُسبَق �علامَ�ي نقطت�ن رأسيت�ن (:) للدلالة عليھ.

  "لقد سعت ا�جامعة إ��...".
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 (/) الشرطة المائلة 

ستخدم "أو"، أو حرف العطف "الواو" حسب السياق. 
ُ
 لا يجوز استخدام الشرطة المائلة بمع�ى "أو" كما �� الإنجل��ية، بل �

 واو العطف 

ستخدم واو العطف للر�ط أو ا�جمع ب�ن �لمت�ن أو جملت�ن (معطوف ومعطوف عليھ)، �أن يُقال: فاز محمدٌ وسالم، و��  
ُ
�

، كما يمكن أن ي�ونا قد فازا معًا �� الوقت نفسھ.
ً

 لا تفيد ال��تيب، إذ يمكن أن ي�ون سالم قد فاز أولا

 "ير�� من السادة أعضاء هيئة التدريس/الموظف�ن/الطلاب حضور الاجتماع".الاستخدام ا�خاطئ: 

 ير�� من السادة أعضاء هيئة التدريس والموظف�ن والطلاب حضور الاجتماع"." الاستخدام ال�حيح: 

 أو 

 " يُر�� تقديم جواز السفر/البطاقة ال�خصية/رخصة القيادة عند الت�جيل".  الاستخدام ا�خاطئ: 

 "يُر�� تقديم جواز السفر أو البطاقة ال�خصية أو رخصة القيادة عند الت�جيل". الاستخدام ال�حيح: 

 

 التشكيل

". وُ�فضل كذلك استخدام علامة الضمة ع�� ا�حرف  
ً
ينب�� كتابة التنو�ن إذا ان��ت ال�لمة بألِف التنو�ن، كما �� "أولا

ذ عدم   ل"، وُ�حبَّ
َ
لَ" لتمي��ها من "مَث

ّ
الأول عند بناء الفعل للمجهول، مثل: "يُب�ى"، وعلامة الشدة عند ا�حاجة، مثل: "مث

، كما �� التثنية. مثال: "أرسل مكتب رئيس ا�جامعة دعوة  وضع علامات التشكيل ما لم يكن �
ً
ب التباسا � غيا��ا ما ُ�سبِّ

ب التباسها   ْ�) هو بيان أ��ا للمث�ى، وتجنُّ
َ

ْ� �لية الآداب �حضور الاجتماع". فالهدف من وضع ا�حر�ات ع�� �لمة (ممث�
َ

� ِ
ّ
مث

ُ
لم

 مع صيغة ا�جمع (ممثِ��). 
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غو�ة
ّ
 أخطاء الألفاظ وال��اكيب الل

 عضو أم عضوة؟  •

ستخدم �لمة "عضو" بصيغة المذكر �� اللغة العر�ية، و�� الصيغة ال�حيحة عند الإشارة إ�� الذ�ور والإناث ع��  
ُ
�

 حدِّ سواء، دون حاجة إ�� تأنيث اللفظ، فنقول: "قالت السيدة حصة ا�خاطر، عضو مجلس الإدارة...".

 

 لـ"  •
ً
 بـ" لا "إ�حاقا

ً
 "إ�حاقا

التعب�� ال�حيح يقت��ي استخدام حرف ا�جر "الباء" مع �لمة "إ�حاق"، لأن ال�لمة مشتقة من الفعل "أ�حق"، الذي  

أو "أ�حقت إدارة الشركة الموظف بقسم   التدر��ي"،  بال��نامج  �حِقَ الطالب 
ُ
"أ  :

ً
بـ"الباء" لا باللام. فنقول مثلا يتعدّى 

�حِق الطالب لل
ُ
�حقت الإدارة الموظف لقسم جديد".جديد"، ولا ي�ح أن نقول: "أ

ُ
 ��نامج" أو "أ

 

" �� غ�� مواضع التوكيد  •
ّ

 البَدْء بـ "إن

 يُفضّل عدم استخدام حرف التوكيد "إنّ" �� مواضع لا تحتاج إ�� توكيد، لأن "إنّ" ليست حرف ابتداء.  

 "إنّ ا�جامعة �س�� لتحقيق التم�� الأ�ادي�ي". :  الاستخدام ا�خاطئ

"�س�� ا�جامعة لتحقيق التم�� الأ�ادي�ي"، أو جملة اسمية بلا توكيد "ا�جامعة �س�� لتحقيق    الاستخدام ال�حيح:

 أو نحو ذلك من السياقات. 
ً
 التم�� الأ�ادي�ي"، إذا جاءت عنوانا

 

 "الباء "الطفيلية •

 �عد �عض الأفعال رغم عدم حاج��ا إل��ا. ومن  
ً
ضاف خطأ

ُ
وصَف الباء �� هذا السياق بأ��ا زائدة لا محل لها، إذ ت

ُ
ت

: "أقرّ بأنھ..."، و"أفاد بأنھ..."، و"أو�ح بأنھ..."، والصواب أن نقول: "أقرّ أن..."، و"أفاد أن..."، 
ً
ذلك ما يُقال أحيانا

 و"أو�ح أن...".
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 "الياء "الطفيلية •

"هل   أو  ل�ي رسالة"،  "أرسلت   :
ً
مثلا فيُكتب  ال�لمة،  ��اية  إ��  ياء  إضافة  المؤنث  الشائعة عند مخاطبة  الأخطاء  من 

و"هل   رسالة"،  لكِ  "أرسلتُ  فنقول:  ياء،  إضافة  دون  فقط  الكسرة  علامة  وضع  هو  الصواب  الفيلم؟".  شاهد�ي 

ومن المهم هنا ألا نخلط ب�ن هذه الياء الزائدة والياء ال�ي تنت�ي ��ا الأفعال ا�جزومة عند مخاطبة   شاهدتِ الفيلم؟".

الفعل   صيغة  من  جزء  الياء  هذه  إنّ  إذ  التسليم"،  قبل  الملاحظات  "راج��  أو  واجباتك"،  ��م��  "لا  مثل:  المؤنث، 

 ذفت النون ل�جزم. الأصلية، و�انت ال�لمة قبل ا�جزم "��مِل�ن" و"تراجع�ن"، ثم حُ 

 

 "مديرون" لا "مدراء"   •

مثل:   "مُفعِل"،  وزن  ع��  "مُدير"   �� الصرفية  وصيغ��ا  "أدار"،  الر�ا��  الفعل  من  مشتق  فاعل  اسم  "مدير"  �لمة 

 إ�� ذلك، فإن جمعها السليم وفق القاعدة النحو�ة هو "مديرون"، لا "مدراء".
ً
 "مُسلِم" و"مُؤمن". واستنادا

 

 "إن" لا "أن" �عد "قال" ومشتقا��ا   •

الَ  
َ
من الأخطاء الشائعة استخدام "أن" �عد �لمة "قال" ومشتقا��ا، والصواب أن نقول "إنّ". مثال: قولھ �عا��: ﴿ق

� صِرَاطٍ مُ 
َ
ي إِ� ِ�ي هَدَاِ�ي رَّ�ِ لْ إِنَّ

ُ
ا﴾، وقولھ �عا��: ﴿ق بِيًّ

َ
ِ�ي ن

َ
كِتَابَ وَجَعَل

ْ
اِ�يَ ال

َ
ِ آت

َّ
ي عَبْدُ �

ّ
    سْتَقِيمٍ﴾. إِِ�

 

 "التاء المر�وطة" لا "الهاء"   •

تّاب ب�ن التاء المر�وطة والهاء �� ��اية �عض ال�لمات، فيكتبون "الدوحھ" و"الوكره" و"جده" ِ��اء ��  
ُ

يَخلط �عضُ الك

تنت�ي   ال�ي  ال�لمات  أو كتابة  "الدوحة"، و"الوكرة"، و"جدة". و�ك�� هذا ا�خطأ عند نطق  غ�� موضعها، والصواب: 

إسناد ال�لمة إ�� ضم�� أو وضع حركة ع�� ا�حرف الأخ��،  بحرف ساكن، و�مكن التحقق من الصيغة ال�حيحة ب

 عند تحر�كها. 
ً
لفَظ التاء وا�حة

ُ
 فتظهر التاء �� النطق مثل: "�� الدوحةِ"، "إ�� الصلاةِ"، إذ ت
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 عدم استخدام "سوف" مع "لن"  •

من الأخطاء أن ُ�سبق حرف النفي والاستقبال "لن" ب�لمة "سوف"، إذ ُ�ستخدم "لن" وحده للتعب�� عن الامتناع أو  

 النفي �� المستقبل. 

 ""سوف لن أشارك �� الاجتماع.الاستخدام ا�خاطئ:  

 "لن أشارك �� الاجتماع".  الاستخدام ال�حيح: 

 

Fالفرق ب�ن "سوف" و"الس�ن"  •

1 

"الس�ن" و"سوف" حرفا استقبال؛ أيْ يتعلقان بالمستقبل. وذهب النّحوّ�ون إ�� أن مدة الاستقبال مع "الس�ن" أضيق  

عَدّ "سوف"، عند النّحوّ��ن، أوسع  
ُ
� ستخدم للمستقبل القر�ب، �� ح�ن 

ُ
م��ا مع "سوف". ويع�ي ذلك أن "الس�ن" �

ستخدم للمستقبل ال
ُ
�ا �  من "الس�ن". أي إ�َّ

ً
 بعيد، وم��ا جاءت �لمة "التسو�ف". زمانا

 

 عدم تكرار "�لما"  •

، كما  عند استخدام "�لما" �� جملة شرطية، يجب الاكتفاء ��ا �� بداية ا�جملة الأو�� فقط، وعدم تكرارها �� ا�جواب

بْلُ﴾. 
َ
نَا مِن ق

ْ
ذِي رُزِق

َّ
ا ال

َ
ذ

ٰ
وا هَ

ُ
ال

َ
 ق

ً
زْقا مَرَةٍ رِّ

َ
وا مِْ�َ�ا مِن ث

ُ
مَا رُزِق

َّ
ل

ُ
 جاء �� قولھ �عا��: ﴿�

 "�لما اج��دت �� دراستك، �لما حققت نتائج أفضل".الاستخدام ا�خاطئ:  

 "�لما اج��دت �� دراستك، حققت نتائج أفضل".  الاستخدام ال�حيح: 

 

د ع��"   •
ّ

د" لا "أك
ّ

 "أك

إ�� "أكد"، لأن الفعل "أكد" يتعدّى بنفسھ وليس بحرف ا�جر "ع��". ع��   مثال من الأخطاء الشائعة إضافة "ع��" 

: وقد أكد عميد �لية الدراسات العليا أن البحث العل�ي �عد محور التم�� الأ�ادي�ي �� جامعة  الاستخدام ال�حيح

 قطر.

 

 
   الاستقبال-حر��-وسوف -الس�ن-مع/https://www.diwanalarab.comالمصدر "ديوان العرب": 1

https://www.diwanalarab.com/%D9%85%D8%B9-%D8%A7%D9%84%D8%B3%D9%8A%D9%86-%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81-%D8%AD%D8%B1%D9%81%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D9%82%D8%A8%D8%A7%D9%84
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 دخول (لام ا�جر) ع�� ظرف الزمان •

من الشائع الوقوع �� خطأ نحوي يتمثل �� كتابة "لام ا�جر" قبل ظرف الزمان، وهو تركيب غ�� �حيح، مثل قولنا:  

"، لأن "ساعة" هنا ظرف زمان منصوب لا ُ�سبق بحرف جر. وكذلك:  
ً
"انتظرتك لساعة"، والصواب: "انتظرتك ساعة

 
ً
". "غاب عن الو�� لوقتٍ وج��"، والصواب: "غاب عن الو�� وقتا

ً
 وج��ا

 

ذ"  •
َ

 التمي�� ب�ن "نفِد" و"نف

أو   " فتع�ي: اخ��ق 
َ

فَذ
َ
"ن أما  انت�ى،  �ع�ي:  فِدَ" 

َ
فـ"ن "نفد" و"نفذ"، رغم اختلاف معناهما.  الفعل�ن  ب�ن  يخلط كث��ون 

ها"، لأن المقصود 
ّ
ها"، والصواب: "نفِدت الكمية �ل

ّ
اجتاز. و�ظهر هذا ا�خلط �� �عب��ات خاطئة مثل "نفَذت الكمية �ل

وْ جِئْنَ  :ان��اؤها، كما �� قولھ �عا��
َ
ي وَل لِمَاتُ رَِ�ّ

َ
نْفَدَ �

َ
نْ ت

َ
بْلَ أ

َ
بَحْرُ ق

ْ
نَفِدَ ال

َ
ي ل لِمَاتِ رَِ�ّ

َ
 لِ�

ً
بَحْرُ مِدَادا

ْ
انَ ال

َ
وْ �

َ
لْ ل

ُ
لِھِ  ﴿ق

ْ
ا بِمِث

 .﴾
ً
 مَدَدا

 

 "المرسِل" لا "الراسل"   •

رسِل"، لأنھ مشتق من الفعل "أرسل"، أما "الراسل" ف�ي �لمة مشتقة من "رَسَلَ"، وم��ا  
ُ
المصط�ح ال�حيح هو "الم

 الاس��سال.

 

 "بادر إ��" لا "بادر بكذا"  •

يمكن الاطلاع ع��    ال�حيح أن نقول: "بادر إ��..."، لأن الفعل "بادر" يتعدّى بحرف ا�جر "إ��" لا بحرف ا�جر "الباء".

��ا، �� الم�حق  ھ لها وتجنُّ  .2مز�د من الأخطاء الشائعة، ال�ي ينب�� التنبُّ

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 32 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 قوالب التحر�ر
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 الش�ل الموحد للرسائل

 التنسيق 

 يُفضّل أن تتألف الرسالة من صفحة واحدة.  •

 يجب الفصل ب�ن الفقرات �سطر واحد فارغ.  •

 )، ع�� أن ت�ون أحجام ا�خط كما ي��:GE Dinar Oneيجب استخدام نوع ا�خط ( •

 للتار�خ.  13حجم ا�خط  -

 لاسم المرسَل إليھ ومنصبھ وا�جهة (خط سميك). 14حجم ا�خط  -

 للموضوع (خط سميك).  13حجم ا�خط  -

 �حتوى الرسالة. 13حجم ا�خط  -

 لاسم المرسِل ومنصبھ (خط سميك). 14حجم ا�خط  -

 للن�خ والمرفقات إن وُجدَت.  10حجم ا�خط  -

� 11يمكن استخدام حجم أصغر �حتوى الرسالة لاختصارها إ�� صفحة واحدة ع�� ألا يقل ا�حجم عن   •
ّ

و�
َ
. يجب ت

قها جامعة قطر. طبِّ
ُ
 الدقة �� تنسيق الرسائل وا�خطابات لضمان ال��ام أع�� المعاي�� ال�ي ت

 بوصة) من الأع�� والأسفل وا�جانب�ن الأيمن والأ�سر للصفحة.  1سم (  2.5يجب ضبط الهوامش  •
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 التحيات 
 

التا��:   • الش�ل  استخدِم  سعادة)،  معا��،  (سمو،  الألقاب  أ�حاب  أحد  مُراسَلة  (السيد/السيدة   "اللقب"عند    /ثم 

<   /الدكتور   /الشيخ ثم «الاسم» و�عده اضغط ع�� زر  المفاتيح مرت�ن  tabالدكتورة...) متبوعة بمسافة  > من لوحة 

 ، كما هو مبّ�ن �� هذا المثال:  "ا�ح��م"وأضِف 

 

 ا�ح��م   سعادة الشيخ محمد بن حمد بن قاسم آل ثا�ي

 عضو مجلس الأمناء 

 

 من الاسم. ع�� سبيل المثال:   •
ً
 إذا لم �علم اسم المرسَل إليھ، فاكتب المنصب بدلا

 

 ا�ح��م   وزارة الداخلية  –السيد مدير إدارة الأدلة والمعلومات ا�جنائية 

 

 

مع    "�ديكم جامعة قطر أطيب التحيات...�ُ "�� بداية الرسالة و�عد كتابة الموضوع، اكتب ا�جملة ال��حيبية التالية:   •

رسِلة، بحسب مقت�ىى الأمر. 
ُ
 مراعاة �غي�� اسم ا�جهة الم
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 م�ن الرسالة
 
"نود إفادتكم بأن..."، أو   مثال:  �� أول فقرة. هدف الرسالة ع�� نحو وا�ح ومباشر يبدأ نص م�ن الرسالة بتحديد •

 "نرفع إ�� سعادتكم هذا الطلب �شأن...".

عرض •
ُ
 �ل فكرة رئيسة �� فقرة مستقلة. �

 لضمان الوضوح وسهولة المتا�عة.  الأهم إ�� الأقل أهمية يُرا�� �سلسل الفقرات من •

ھ لها �� الفقرة الأخ��ة. مثال: مرفقات  إذا وُجدت  • ھ ��خة من التقر�ر. أو وثائق مرفقة بالرسالة، يُنبَّ  ""مرفق طيَّ

ب ا�حشو والعبارات الإ�شائية.  يجب أن ي�ون  • ، مع تجنُّ
ً
 ومباشرا

ً
 الأسلوب رسميّا

ر ذلك •
َ

�� الفقرة الأخ��ة من الرسالة،   عند الرغبة �� توضيح طر�قة التواصُل مع ا�جهة المرسِلة أو أحد ممثل��ا، يُذك

 قبل جملة ا�ختام. 

 وسيلة الاتصال بوضوح، مثل ال��يد الإلك��و�ي أو رقم الهاتف، مع اسم ال�خص المسؤول، إن لزم الأمر.  يجب تحديد •
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 ا�ختام 

 �� ختام الرسالة وقبل كتابة اسم المرسِل، اكتب ا�جملة ا�ختامية التالية: "وتفضلوا بقبول فائق التقدير والاح��ام". •

إذا �ان المرسَل إليھ من أ�حاب الألقاب (سمو، معا��، سعادة)، يجب إضافة اللقب �� ا�جملة ا�ختامية. ع�� سبيل   •

 المثال: "وتفضلوا سعادتكم بقبول فائق التقدير والاح��ام".

  يجب أن تتبع جميع الرسائل الصادرة من جامعة قطر، و�دارا��ا و�ليا��ا والمراكز التا�عة لها النسق المو�ح أدناه: •

 

 الرقم المرج��/ البار�ود 

 فراغ 

 2025مايو   25التار�خ: اليوم (بالأرقام) الشهر (با�حروف) العام. مثال: 

 ا�ح��م <tab><tab>سعادة السيد الاسم الأول اسم الأب اسم العائلة 

 المس�ى الوظيفي

 اسم ا�جهة 

 قطر  -الدوحة 

 فراغ 

 الموضوع: اكتب الموضوع هنا 

 فراغ 

 ��ديكم جامعة قطر أطيب التحيات...

 فراغ 

 <tab>  ع�� كتاب سابق وارد من المرسل إليھ، يجب الإشارة إ�� رقم الكتاب وتار�خھ 
ً
البداية بجملة افتتاحية ودية. إذا �ان هذا ا�خطاب ردّا

 �� مس��ل الفقرة. يجب أن يتبع ذلك الإشارة إ�� سبب إرسال ا�خطاب.

 فراغ 

<tab>    تُكتب �� الفقرات الوسطى ا�خلفيات المتعلقة بموضوع ا�خطاب و�ضافة المز�د من المعلومات والبيانات وتوضيح التفاصيل اللازمة

 عن الموضوع. إن لم تكن هناك حاجة إ�� إعطاء مثل تلك المعلومات والتفاصيل، فلن ت�ون هناك حاجة إ�� هذه الفقرات الوسطى.

 فراغ 

 <tab>  ما 
ً
 أو �شاطا

ً
�ش�� �� هذه الفقرة الأخ��ة مرة أخرى إ�� موضوع ا�خطاب. وقد تحتاج هنا إ�� أن تطلب من المرسَل إليھ أن يؤدي عملا

 ��دف تحقيق الهدف المرجو من ا�خطاب. وُ�ختم ا�خطاب �عبارات ودية ختامية عادة ما ت�ون ذات علاقة بالموضوع.

 فراغ 

 وتفضلوا سعادتكم بقبول فائق التقدير والاح��ام،

 فراغ 

 فراغ 

 مساحة مخصصة للتوقيع  

 اسم المرسِل  

 منصب المرسل

 فراغ 

 فراغ 

 المرفقات:  
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 نموذج الدعوات الرسمية 

 ملاحظات عامة 

كتب اسم المؤسسة صاحبة الدعوة إلا إذا اقتضت الضرورة، وذلك لوجود الشعار الرس�ي للمؤسسة ضمن  لا يُ  -

 تصميم بطاقة الدعوة. 

 غ�� ضرور�ة.  -
ً
 قدْر الإم�ان ولا يتضمن �لماتٍ أو جُملا

ً
 ي�ون نص الدعوة مختصرا

�ن).أو   نتشرف بدعوتكم إ�� حضور  -  �سرنا دعوتكم إ�� حضور (بحسَب نوع الدعوة وقائمة المدعوِّ

 اسم الفعالية

 اليوم والتار�خ 

 ) xxxح�ى   xxx الساعة (من

 (المب�ى والقاعة) م�ان الفعالية

ها. 
َ
قامَة خِلال

ُ
 فقرة مختصرة حول الفعالية والأ�شطة الم

 جملة تأكيد ا�حضور مع ذكر تفاصيل التواصل

 

 كما يمكن إضافة: 

 طبيعة المشاركة (بدعوة خاصة أم مفتوحة ل�جمهور).  -

 التنبيھ إ�� التغطية الإعلامية، �� حال توفرها.  -

 إرشادات خاصة (اللباس المطلوب، أماكن الوقوف، طرق الوصول)، حسب ا�حاجة.  -

 مثال

 نتشرف بدعوتكم إ�� حضور 

 2025المنتدى والمعرض البح�ي السنوي  

ال�ليات   جميع  من  والأ�اديمي�ن  والباحث�ن  الطلبة  تجمع  منصة  قطر  �جامعة  السنوي  البح�ي  والمعرض  المنتدى  ل 
ّ
�ش�

أهم   و�ناقش  وا�خارج،  الداخل   �� المص�حة  وأ�حاب  الشر�اء  وكذلك  ا�جامعة،  تضمها  ال�ي  والمعاهد  البحثية  والمراكز 

مبادرا  ضمن  قطر،  �جامعة  البحثية  وا�خرجات  البحث  الأ�شطة  ع��  القائمة  التنمية  تحقيق   �� للإسهام  ا�جامعة  ت 

 والابت�ار. 

 2025ف��اير  20 – 19التار�خ: 

 )I10الم�ان: �لية ال��بية (القاعة 

لتأكيد ا�حضور يُرَ�� التواصل مع (اذكر الاسم) ع�� ال��يد الإلك��و�ي (اذكر ال��يد الإلك��و�ي) أو ع�� الهاتف رقم (اذكر رقم  

 الهاتف). 
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 نموذج شهادات التقدير 

 
 شهادة تقدير 

Certificate of Appreciation 

 نفخر بمنح هذه الشهادة إ�� 

 NAMEالاسم 

 �جهوده المتم��ة خلال
ً
 وذلك تقديرا

in recognition of your outstanding contribution during 

 اسم الفعالية 

Event Name 

 Date التار�خ  

 Signature التوقيع 

ع 
ّ
 اسم ال�خص الموق

Signatory Name 

ع واسم ا�جهة 
ّ
 منصب ال�خص الموق

Signatory Position and Affiliated Entity 
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 البيانات ال�حفية وا�حتوى الإعلامي 
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 إرشادات كتابة البيان ال�حفي

ُ�عد البيان ال�حفي من أهم أدوات التواصل المؤس��ي ال�ي �ستخدمها ا�جهات والمنظمات للإعلان عن أخبارها وفعاليا��ا  

والتواصل مع جمهورها وا�جهات الإعلامية. تقدم الموجهات أدناه إرشادات وقواعد وا�حة لكيفية صياغة البيان ال�حفي  

 بطر�قة اح��افية ومؤثرة. 

 

 أهداف البيان ال�حفي 

 نقل معلومات دقيقة وموثوق ��ا إ�� ا�جمهور المس��دف. •

 تقديم محتوى يمكن لوسائل الإعلام استخدامھ.  •

 بناء صورة إيجابية عن المؤسسة و�عز�ز حضورها. •

 إبراز الأحداث والإنجازات ع�� نحو موضو�� وم�ي.  •

 توف�� معلومات مُت�امِلة حول الموضوع المطروح.  •

 

 الهي�ل الأسا��ي للبيان ال�حفي 

 ا�خط والتنسيق  •

 Simplified Arabicنوع ا�خط:  -

 13حجم ا�خط:  -

 1.5تباعُد السطور:  -

 Justifiedالتنسيق:  -

 

 العنوان   •

 عن محتوى البيان. -
ً
 ومعّ��ا

ً
 ومختصرا

ً
 يجب أن ي�ون العنوان وا�حا

-  
ً
 سمي�ا

ً
ا
ّ
 لإبراز العنوان.  (Bold) استخدِم خط
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ب المبالغة واعتمِد ع�� ا�حقائق. -  تجنَّ

ل ألا يتجاوز العنوان  -  �لمات. 10يُفضَّ

 

 البيانات الزمنية والم�انية •

 ".2025مايو  27 -اكتب المدينة والتار�خ بوضوح �� بداية البيان. مثال: "الدوحة، قطر  -

| أعلنت    2025مايو    27  - استخدم فاصلة عمودية (|) للفصل ب�ن التار�خ و�داية نص البيان.  مثال: "الدوحة، قطر   -

 جامعة قطر عن...". 

 

 الفقرة الافتتاحية   •

 ينب�� أن تجيب عن الأسئلة ا�خمسة الأساسية: مَن؟ ماذا؟ م�ى؟ أين؟ لماذا؟  -

المعلومات الأساسية (تت�ون من جملت�ن إ�� ثلاث جُمل، ولا   - اجعل الفقرة الافتتاحية موجزة ومكثفة وتحتوي ع�� 

 تتجاوز أر�ع جُمل).

ز ع�� ا�حدث أو ا�خ�� الرئيس دون تفاصيل إضافية.  - ِ
ّ

 رك

ِ�� اهتمامھ.  -
ُ
جذِب الفقرة الأو�� انتباهھ وت

َ
ھ إذا لم ت ِ

ّ
ل

ُ
 ينب�� مُراعاة أن القارئ لن ينجذب إ�� مطالعة البيان ال�حفي �

 

 م�ن البيان  •

م تفاصيل أك�� عن ا�حدث أو الموضوع.  -  قدِّ

- .(
ً
 (الأك�� أهمية أولا

ً
ب المعلومات حسب أهمي��ا تنازليّا ِ

ّ
 رت

 جُمل ل�ل فقرة).  4-3استخدِم فقرات قص��ة ومركزة (  -

ضِف اقتباسات من المسؤول�ن أو ال�خصيات البارزة لإضفاء مصداقية ع�� ا�حتوى.  -
َ
 أ

كرار، واستخدِم الأرقام والإحصاءات بدقة.  - بِ التَّ  تجنَّ

 ينب�� للبيان ال�حفي الإجابة عن الأسئلة الآتية:  -
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مَن؟ ما ا�جهات الرئيسة (مؤسستكم، أو أي �خص آخر مشارك)؟ ما الأطراف ال�ي تتأثر با�خ�� المذ�ور أو مَن الذي   .1

 �ستفيد منھ؟ 

 ماذا؟ ما ا�جديد �� ا�خ��؟  .2

 للقراء ولماذا يختلف عن غ��ه؟  .3
ً
 لماذا؟ لماذا ُ�عدّ هذا ا�خ�� مهمّا

 أين؟ أين تحدث وقائع ا�خ��؛ بمع�ى هل هناك زاو�ة جغرافية ل�خ��؟ أو هل لم�ان حدود ا�خ�� دلالة؟  .4

 م�ى؟ ما زمان وقوع ا�خ��؟ هل الزمان بحدّ ذاتھ ذو أهمية ل�خ��؟  .5

للمشارك�ن   - ال�املة  الأسماء   تقديمية، يجب ذكر 
ً
الفعالية تتضمن جلسات وورش عمل وندوات وعروضا إذا �انت 

 إ�� ذِكر ألقا��م الوظيفية والمؤسسات ال�ي ينتمون إل��ا. كما ينب�� ذِكر عناو�ن  
ً
 تقديمية، إضافة

ً
موا عروضا الذين قدَّ

 العروض أو الموضوعات والمباحث ال�ي نوقشت. 

الوظيفي   - ولقبھ  بال�امل  حاضِر 
ُ
ا� اسم  ذكر  ينب��  محاضرة،  فعالياتھ  تضمنت  إن  أو  محاضرة  ا�حدث  �ان  إذا 

بذة مختصرة عن ا�حاضَرة. 
ُ
 إ�� ذِكر ن

ً
 والمؤسسة ال�ي ينت�ي إل��ا، إضافة

 

 الاقتباسات  •

درجِ اقتباسات من المتحدث�ن الرسمي�ن أو ال�خصيات البارزة (بحد أق�ىى ثلاثة اقتباسات).  -
َ
 أ

- ) 
ً
 ومعّ��ا

ً
ل أن ي�ون الاقتباس قص��ا  جُمل).  3-2يُفضَّ

قْ من ذكر الاسم ال�امل والمنصب لصاحب الاقتباس.  -  تحقَّ

 صيغة الاقتباس:  -

  .[النص المقتبس] :[الاسم ال�امل والمنصب] و��ذه المناسبة، قال 

 .[النص المقتبس] :وأضاف سعادتھ 

  :[المنصب] وأو�ح سعادة 

�عض   - ع��  �شتمل  أن  يجب  كما  البيان،  بموضوع  الصلة  ووثيق  وقوي،  خ��ي،  طا�ع  ذا  الاقتباس  ي�ون  أن  يجب 

إدراج   و�جب  قطر).  �جامعة  الأساسية  الإعلامية  الرسائل  قسم  (انظر  قطر  بجامعة  ا�خاصة  الأساسية  الرسائل 

 الرسائل بحسب صل��ا وارتباطها با�حدث.
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مت جامعة قطر ا�حدث بالشراكة مع جهة أخرى، يجب أن �شتمل البيان ع�� اقتباس من ا�جهة المشاركة ��   -
َّ
إذا نظ

التنظيم. و�مكن كذلك إضافة اقتباسات أخرى من جهات أخرى، خاصة إذا �ان الاقتباس من كلام أحد ضيوف  

 الشرف ع�� سبيل المثال. 

 

 ا�حضور  •

-   
ً
يُذكر �� البيان ال�حفي أسماء المسؤول�ن الذين حضروا ا�حدث، سواء من داخل جامعة قطر أم من خارجها، إضافة

 إ�� ذِكر ألقاِ��م الوظيفية والمؤسسات ال�ي يَنتمون إل��ا. 

 

 معلومات ا�ختام  •

م معلومات إضافية مهمة، بحسَب مقت�ىى السياق، مثل:   قدِّ

 آليات المشاركة أو الت�جيل.  -

 الروابط ذات الصلة. -

 معلومات الاتصال للاستفسارات. -

 المواعيد المهمة القادمة.  -

بذة عن ا�جامعة (عند ا�حاجة)  -
ُ
 ن

 كتب تحت عنوان "نبذة عن جامعة قطر" بخط سميك. يُ ، أضِف النص التعر�في ا�خاص بجامعة قطر -

 

 علامة الان��اء  •

 " �� ��اية البيان للإشارة إ�� ��اية ا�حتوى. -انت�ى- أضف عبارة "

 
غة وأسلوب الكتابة 

ّ
 الل

 استخدِم لغة رسمية وا�حة ومباشرة وخالية من الأخطاء.  -

ب المصط�حات التقنية المعقدة إلا عند الضرورة مع شرحها.  -  تجنَّ
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 استخدِم الفعل المب�ي للمعلوم لا ا�جهول لتوضيح المسؤولية. -

ب المبالغات والعبارات الإ�شائية. -  تجنَّ

غة وتوازُ��ا.  -
ّ
 احرِص ع�� موضوعية الل

ز ع�� الوقائع وا�حقائق وليس الآراء ال�خصية.  - ِ
ّ

 رك

لا   - لأ��ا  المبتذلة،  ال�لمات  أو  الب��وقراطية،  المصط�حات  أو  الطنّانة،  العبارات  أو  المنمقة،  غة 
ّ
الل استخدام  ب  تجنَّ

تضيف إ�� البيان أو ا�خ�� سوى �شويش القارئ، كما أ��ا تجعل البيان ال�حفي أو المادة الإعلامية أطول من اللازم  

 بلا أي داعٍ. 

ب استخدام علامات الت�جب. -  تجنَّ

قبل استخدام أيِّ اختصارات، �� حال اقت�ىى السياق ذِكر الاختصار، ينب�� ذِكرُ الأسماء ال�املة �� المقام الأول،   -

 .(QU-CAS)و�يان الاختصار �عدها مباشرة ب�ن قوس�ن وع�� سبيل المثال: جامعة قطر �لية الآداب والعلوم 

غة والإملاء وعلامات ال��قيم.  -
ّ
ق من قواعد الل  التحقُّ

 
 الصياغة المهنية 

 استخدِم الفِقرة الواحدة لفكرة واحدة رئيسة.  -

 راعِ التسلسل المنطقي للأف�ار.  -

ب ا�جمل الطو�لة والمركبة.  -  تجنَّ

ز ع�� النتائج والإنجازات وليس فقط ع�� الأ�شطة.  - ِ
ّ

 رك

كرار غ�� الم��ر.  - ب التَّ  تجنَّ

 

 التنسيق  •

 ترُكْ مسافات مناسبة ب�ن الفِقرات.ا -

 ضع العناو�ن الفرعية بخط سميك عند ا�حاجة.  -

-  .
ً
 �حيحا

ً
 استخدِم علامات ال��قيم استخداما

ساق التنسيق �� �امل محتوى البيان.  - ِ
ّ
قْ من ا�  تحقَّ
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 الأرقام والإحصاءات 

 اكتب الأرقام من واحد إ�� عشرة با�حروف.  -

 فما فوق. 11استخدم الأرقام للأعداد  -

 مع وحدات القياس والنسب المئو�ة. -
ً
 استثناء: استخدِم الأرقام دائما

 للرقم (مثال:  -
ً
 ).%30اكتب النسب المئو�ة مع الرمز % ملاصقا

 
 الأسماء والألقاب 

ر الاسم ال�امل عند ذكره أول مرة مع المنصب.  -
ُ

 اذك

كرار ذكر ال�خص، يمكن ذكر الاسم أو اللقب.  -
َ
 عند ت

 استخدِم الألقاب الرسمية بدقة (معا��، سعادة، الشيخ، الدكتور). -

 
 ذكر المؤسسات والشر�ات 

 استخدِم الاسم الرس�ي ال�امل للمؤسسة عند ذكرها أول مرة.  -

 يمكن استخدام اختصار أو اسم مختصر �� المرات اللاحقة. -

قْ من �حة كتابة الأسماء. -  تحقَّ

 عند ذكر شركة أجنبية، اكتب الاسم بالعر�ية، و�مكن إضافة الاسم الأص�� ب�ن قوس�ن.  -

غوّ�ة
ُّ
راجَعة الل

ُ
 الم

غة وخلوّها من الأخطاء النحو�ة والإملائية. -
ّ
نْ من سلامة الل  تيقَّ

قْ من استخدام علامات ال��قيم بنحوٍ �حيح.  - حقَّ
َ
 ت

 راجِع ا�ساق الأسماء والمصط�حات �� �امل البيان.  -

 
 تدقيق ا�حتوى 

حقق من دقة المعلومات و�ح��ا. -
َ
 ت

نْ من ذِكر جميع المعلومات الأساسية �� البيان.  -  تيقَّ
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ق البيان مع السياسة الإعلامية ل�جامعة.  -
ُ
قْ من تواف  تحقَّ

 ع�� ذِهن القارئ.  -
ُ
طرأ

َ
م مدى استجابة البيان للأسئلة الأساسية ال�ي قد ت  قيِّ

 المراجعة ال��ائية

 اطلب مراجعة البيان من �خص آخر قبل إصداره.  -

قْ مِن أن البيان يقدم صورة إيجابية ومهنية عن المؤسسة.  -  تحقَّ

قْ مِن ملاءمة طول البيان (المثا��:  - حقَّ
َ
 �لمة). 600-400ت

 
 ملاحظات ختامية 

 احرص ع�� تخصيص وقت �افٍ لإعداد البيان ال�حفي.  -

 الإيجاز والوضوح من أهم سمات البيان ال�حفي الناجح.  -

ر أن البيان ال�حفي هو المصدر الأول للمعلومات لوسائل الإعلام عن حدث أو خ��.  -
ّ

 تذك

 المصداقية والدقة هما رك��تا البيان ال�حفي الاح��ا��.  -

دقيقِھ قبل إرسالھ. -
َ
قْ مِن مُراجَعة البيان وت  تحقَّ

 احرِص ع�� إضافة قائمة بالمرفقات (صور، مقاطع فيديو)، إن وُجدت. -

 

 كتابة البيانات ال�حفية المش��كة

 يجب مراعاة ما ي�� �� جميع البيانات ال�حفية المش��كة: 

استخدام قوالب الصياغة المعتمدة من جامعة قطر وا�جهة المشاركة �� إصدار البيان (الشعار والتار�خ واستفسارات   •

 وسائل الإعلام).

�عتمد رئيس قسم الإعلام والنشر البيانَ ال�حفي قبل أن ترسلھ ا�جهة الأخرى المشاركة �� إصداره إ�� وسائل الإعلام   •

 لنشره.

 �عتمد ا�جهة الأخرى البيان ال�حفي المش��ك قبل أن يرسلھ قسم الإعلام والنشر با�جامعة إ�� وسائل الإعلام لنشره.  •

صدِرة للبيان ال�حفي يجب:  •
ُ
ت جامعة قطر �� ا�جهة الم

َ
 إذا �ان
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 وضع شعار جامعة قطر ع�� ا�جانب الأيمن �� رأس الصفحة.  -

 وضع شعار ا�جهة الأخرى ع�� ا�جانب الأ�سر �� رأس الصفحة.  -

 تقديم ذكر جامعة قطر �� بداية البيان ال�حفي و�� مَتنِھ قبل ذكر ا�جهات الأخرى.  -

 تقديم ذكر الاقتباسات من كلام المتحدث الرس�ي �جامعة قطر قبل اقتباسات المتحدث�ن من ا�جهات الأخرى.  -

صدِرة للبيان ال�حفي.  -
ُ
 تطبيق عكس هذه التعليمات �� حال �انت ا�جهة الأخرى �� الم

 ا�خ�� ال�حفي 

 أو فعالية أو مبادرة بأسلوب موضو��، و�قدّم للقارئ صورة مت�املة عن السياق،    :التعر�ف •
ً
نص �حفي يتناول حدثا

 والتفاصيل، والانطباعات. 

العام • مثل    :الأسلوب  المؤسسات،  داخل  إعلامية  فِرق  أو  مختصون  �حفيون  ُ�عِدّه  وقد  �حفي،  بأسلوب  يُكتب 

أو �� أو   المراكز الإعلامية الرسمية ا�جامعات. يُنشر �� وسائل الإعلام  للمؤسسات، ��دف �غطية ا�حدث ل�جمهور 

 للتوثيق.

 :الاقتباسات •

 اقتباسات من مسؤول�ن، مشارك�ن، موظف�ن، طلبة.. إ�خ.  -

 داخل ا�خ�� ال�حفي، بما �عكس تنوع ا�جتمع ا�جام��. التوازن �� اختيار مصادر الاقتباسات يجب مراعاة -

: جميعهم من الذ�ور، أو جميعهم من �لية واحدة ��   -
ً
ُ�ستحسن ألا تقتصر جميع الاقتباسات ع�� فئة واحدة (مثلا

 فعالية ع�� مستوى ا�جامعة).

 ل�حدث.  -
ً
 وتمثيلا

ً
 أك�� شمولا

ً
ع الأصوات ع�� إثراء ا�خ��، و�منح القارئ صورة  �ساعد تنوُّ

ط الضوءَ ع�� أ�عاد متعددة ل�حدث.   :الاستخدام • ِ
ّ
سل

ُ
 ُ�ستخدم لتغطية الفعاليات والأ�شطة، وُ�قرأ كقصة إخبار�ة �

 كتابة خ�� عن بحث أ�ادي�ي 

 أن تطلب من الباحث أو عضو هيئة التدريس المشارك أن  
ً
قبل البَدْء �� كتابة ا�خ�� عن البحث الأ�ادي�ي، يجب عليك أوّلا

جر�ت. أما �سق كتابة ا�خ�� عن البحث الأ�ادي�ي فينب�� أن ي�ون كما ي��: 
ُ
 عن الدراسة ال�ي أ

ً
 شاملا

ً
صا م مُ�خَّ  يقدِّ

 العنوان  •

.
ً
 ومباشرا

ً
 وقص��ا

ً
 يجب أن ي�ون العنوان جاذبا
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 الفقرة الأو��  •

هيئة   أعضاء  أو  والباحثون  الدراسة،   �� المشار�ون  التدريس  هيئة  أعضاء  أو  الباحث  يُذكر  أن  يجب  الأو��،  الفقرة   ��

 التدريس أو المؤسسات الأخرى المشاركة �� البحث، وعنوان البحث الذي يتناولھ ا�خ�� مع ذكر نتائجھ الرئيسة. 

 

   الفقرات التالية •

ل    عن البحث من حيث المن�جية ال�ي اتبعها فر�ق البحث والنتائج ال�ي توصَّ
ً
ن الفقرات التالية موجزا ينب�� أن تتضمَّ

 إل��ا.

 الاقتباسات  •

يجب أن يحتوي ا�خ�� ع�� اقتباس من الباحث أو عضو هيئة التدريس من جامعة قطر، ع�� ألا �شتمل الاقتباس  

 �� ا�خ��، بل يو�ح بالتفصيل المشروع البح�ي، و�ذلك فإنھ سيضيف قيمة إ��  
ً
ع�� تكرار للمعلومات المذ�ورة سلفا

ن الاقتباس �عض الرسائل الإعلامية الأساسية �جامعة  المعلومات المذ�ورة �� الفِقرات السابقة. كما يجبُ أن يتض  مَّ

ط الضوءَ ع�� كيفية ارتباط نتائج المشروع البح�ي بدولة قطر والمنطقة. و�طبيعة ا�حال، يجب   ِ
ّ
قطر، و�نب�� أن �سل

ذ المشروعُ البح�ي بالتعاون   فِّ
ُ
مع باحث�ن أو  إدراج الرسائل الإعلامية الأساسية بحسب صل��ا وعلاق��ا با�حدث. و�ذا ن

 من الباحث�ن المشارك�ن. 
ً
ن البيان ال�حفي اقتباسا  أعضاء هيئة تدريس من جهات خارجية، يجب أن يتضمَّ

 إرشادات أساسية لإجراء ا�حوارات والمقابلات الإعلامية وتحر�رها

 :يتمثل دور إدارة الاتصال والعلاقات العامة با�جامعة، فيما يتعلق بالمقابلات وا�حوارات الإعلامية، �� حالت�ن أساسيت�ن

 

الإعلام  .1 وسائل  مع  المقابلات  وسائل    :تنسيق  أو  ال�حفي�ن  ب�ن  التنسيق  العامة  والعلاقات  الاتصال  إدارة   �
َّ
تتو�

 الإعلام و��ن أعضاء هيئة التدريس أو الموظف�ن أو الطلبة، وتقديم الدعم التنظي�ي والمعلوما�ي اللازم. 

المقابلات الإعلامية .2  �� ا�جامعة  �� حوار    :تمثيل  ا�جامعة  باسم   
ً
أو متحدثا  

ً
ضيفا ا�جامعة  منتس�ي  أحد  يَظهر  إذ 

 �حفي أو مقابلة إعلامية. 

 

نشر ع�� المنصات الرسمية ل�جامعة. 
ُ
 إ�� إرشادات عامة �� حال إجراء مقابلة ت

ً
 تتناول الإرشادات التالية ا�حالت�ن، إضافة
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: إرشادات عند
ً
 التنسيق مع وسائل الإعلام  أولا

ق من طبيعة الوسيلة الإعلامية وموضوع المقابلة وا�جهة أو ال�خص المطلوب مقابلتھ.  -  التحقُّ

 مراجعة الأسئلة إن وُجدت، وتقديم ملاحظات عند ا�حاجة لضمان دقة الرسائل.  -

 تزو�د الطرف�ن بالمعلومات اللوجستية الأساسية (الزمان، الم�ان، طر�قة التوثيق...).  -

 تحض�� الضيف من منتس�ي ا�جامعة بموجز عن طبيعة الوسيلة والسياق المتوقع. -

ر �عد المقابلة للمتا�عة أو الأرشفة أو الت�حيح إذا لزم. -
َ

 توثيق ما يُنش

 
: إرشادات لممث�� ا�جامعة عند الظهور الإعلامي  

ً
 ثانيا

ث بصفة تمثيلية ل�جامعة وليس بآراء �خصية.  -  التحدُّ

ق من دقة الأرقام والمعلومات ال�ي ستُذكر. -  التحقُّ

 ال��ام الرسائل الأساسية ال�ي ترغب ا�جامعة �� إبرازها.  -

ب التعليق ع�� قضايا خارج نطاق الاختصاص. -  تجنُّ

 
: ضوابط إجراء ا�حوارات والأحاديث ال�حفية

ً
 ثالثا

عند تنسيق مقابلات مع مسؤو�� ا�جامعة أو ممثل��ا لإجراء أحاديث �حفية مع جهات إعلامية خارجية،  :  التحض��  -

التحض�ُ� يضمن   هذا  عنيّة. 
َ
الم الإعلامية  وا�جهات  ا�حوار   �� المشارك�ن  السابِق ع�� خلفيات  الاطلاع  الضروري  من 

�عكس هُو���ا الأ�اديمية. كما أنھ �ساعد ع�� تقديم  وضوح الرسائل المؤسسية، ويُسهِم �� إبراز صورة ا�جامعة بمهنية  

 عن سياق المقابلة أو غ�� مناسِبة  
ً
ردود مدروسة �عزّز الثقة والمصداقية، و�ضمن عدم طرح أسئلة قد ت�ون خارجة

 لطبيعة ا�جامعة بوصفها جهة أ�اديمية.

ومشارك��ا - الأسئلة  الرئيسة    :إعداد  حاوِر 
َ
ا� إعداد   

ً
عموما المؤسسات  بيئة   �� ستحسنة 

ُ
الم المهنية  الممارسات  من 

عنيّة. يتيح هذا لل�خص الاستعداد  
َ
عِ�يّ أو ا�جهة الم

َ
، و�رسالها إ�� ال�خص الم

ً
للمقابلة أو الأسئلة الأساسية سابقا

بم الأسئلة  ق 
َّ
تتعل عندما   

ً
خاصة  ،

ً
وتنظيما  

ً
عمقا أك��  إجابات    وتحض�� 

ً
أرقاما ب 

َّ
تتطل أو  متخصصة  وضوعات 

ره.   لس�� ا�حوار وتطوُّ
ً
 و�حصاءات دقيقة. مع ذلك، احتفِظ بمرونة طرح أسئلة توضيحية إضافية �� أثناء المقابلة تبعا
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احرِص ع�� مراجعة أسماء المتحدث�ن ومناص��م بدقة قبل �شر أي مادة إعلامية أو    : التحقق من الأسماء والمناصب -

ب الوقوع �� أخطاء تمسّ الصفة الرسمية أو الأ�اديمية   إرسالها إ�� ا�جهات ال�حفية، وذلك لضمان المصداقية وتجنُّ

 للمتحدث.

افقات الرسمية - ينب�� ا�حصول ع�� الموافقات الرسمية قبل الإفصاح عن أي معلومات ذات    :ا�حصول ع�� المو

قة بالمشروعات قيد التطو�ر أو بالشرا�ات الأ�اديمية.  ِ
ّ
ما تلك المتعل  طا�ع مؤس��ي أو بح�ي، لا سيَّ

ا�جامعة - رسائل  المؤسسية،    :ال��ام  هات  والتوجُّ الرسميّة   
َ

المواقف يل��موا  أن  ا�جامعة  باسم  المتحدث�ن  يتعّ�ن ع�� 

 وا�حرص ع�� توحيد ا�خطاب الإعلامي بما �عكس صورة ا�جامعة ورؤ���ا.

للنصوص   - التحر�ر�ة  قبل    :المراجعة  المتحدث  تصر�حات  مراجعة  الإعلامية  الوسيلة  أو  ال�حفي  طلب  حال   ��

النشر، يجب أن ت�ون المراجعة ع�� إدارة الاتصال والعلاقات العامة، لضمان دقة الصياغة وا�ساقها مع سياسات  

 ا�جامعة. 

 
 : ضوابط تحر�ر ا�حوارات والأحاديث ال�حفية ارا�عً 

 �لمة، و�ت�وّن �سقھ التحر�ري من التا��: 1000-700ي��اوح طول ا�حوار أو ا�حديث ال�حفي ب�ن 

اه الوظيفي وأبرز مقولة جاءت  :  العنوان -  ما تضم عناو�نُ الأحاديث أو ا�حوارات ال�حفية اسمَ ال�خص ومُسمَّ
ً
عادة

 ع�� لسانھ، ع�� أن ت�ون موضوعة ب�ن علامَ�ي تنصيص. و�جب أن ت�ون المقولة جاذبة وقص��ة ومباشرة. 

 لأهم ما جرى تقديمھ �� ا�حوار أو ا�حديث ال�حفي.  :المقدمة -
ً
 مختصرا

ً
 تضم عرضا

  أسئلة، حسبما يقت��ي الأمر. 8-5يضم الأسئلة والأجو�ة، إذ ت��اوحُ عدد الأسئلة ب�ن  :الم�ن -
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 ) SEOتحس�ن ظهور ا�حتوى ع�� محر�ات البحث (

 بالغَ  
ً
عد محر�ات البحث بوابة رئيسة للوصول إ�� المعلومات �� العصر الرق�ي؛ ما يجعل تحس�ن ظهور ا�حتوى عل��ا أمرا

ُ
�

م هذا ا�جزء إرشادات عملية لكتابة محتوى �عزز ظهور   ، ومن ضم��ا المؤسسات التعليمية. يُقدِّ
ً
الأهمية للمؤسسات �افة

� نتائج البحث، ويساعد ع�� وصول المعلومات إ�� الطلبة والباحث�ن وأ�حاب  محتوى المنصات الرقمية �جامعة قطر �

 المص�حة بفعاليّة. 

 
 أهمية تحس�ن محتوى جامعة قطر �حر�ات البحث 

 يحقق تحس�ن ظهور ا�حتوى الرق�ي �جامعة قطر ع�� محر�ات البحث عدة أهداف إس��اتيجية: 

 �عزز الوصول إ�� المعلومات الأ�اديمية والإدار�ة للطلبة وهيئة التدريس. -

 �سهم �� إبراز إنجازات ا�جامعة البحثية والأ�اديمية ع�� المستوى العالمي. -

-  .
ً
 ودوليّا

ً
 �ساعد ع�� جذب الطلبة ا�حتمل�ن محليّا

 يز�د التواصلَ مع ا�جتمع والقطاع الصنا�� وسوق العمل.  -

- .
ً
�ي ل�جامعة وُ�حسّن تصنيفها الإلك��و�ي عالميّا

ْ
ز ا�حضورَ الإعلامي الرق  �عزِّ

 
 إس��اتيجيات أساسية لتحس�ن ا�حتوى �حر�ات البحث

 . البحث عن ال�لمات المفتاحية المناسبة -

فهم ما يبحث عنھ الطلبة، وأعضاء هيئة التدريس، والباحثون، وا�جتمع  ، أي  تحليل احتياجات الفئات المس��دفة -

 ا�خار��. 

 الاستعانة بأدوات تحليل ال�لمات المفتاحية، وم��ا:  -

 )Google Keyword Planner  :( ساعد ع�� اكتشاف �لمات مفتاحية جديدة وتقدير حجم   جوجل  أداة مجانية من�

 البحث ع��ا. 

 )Google Trends (: عرض اتجاهات البحث السائدة و�ساعد ع�� معرفة الموضوعات   جوجل  أداة أخرى مجانية من�

 الرائجة �� جميع ا�جالات، وم��ا مجال التعليم العا��.



 52 

 )SEMrush  :(  المنصة) لل�لمات المفتاحية والمنافس�ن وتقدم اق��احات لتحس�ن ا�حتوى 
ً
منصة مت�املة توفر تحليلا

 .(
ً
 تتطلب اش��ا�ا

 )Ahrefs :(   الأداة) وتقيّم قوة الروابط ا�خلفية 
ً
أداة تحليلية متخصصة تكشف عن ال�لمات المفتاحية الأك�� فاعلية

 .(
ً
 تتطلب اش��ا�ا

طرح ع�� القنوات ا�ختلفة (ال��يد الإلك��و�ي، وسائل التواصل   -
ُ
أسئلة الطلبة المتكررة: توثيق الأسئلة الشائعة ال�ي ت

 الاجتما��، ا�جهات المعنية �� ال�ليات والإدارات). 

 
 توظيف ال�لمات المفتاحية �� ا�حتوى 

 �عد تحديد ال�لمات المفتاحية المناسبة، يجب توظيفها ع�� نحو إس��اتي�� �� العناصر التالية: 

الرئيسة والفرعية .1   :  العناو�ن 
ً
أن ي�ون جاذبا الرئيس للصفحة مع مراعاة  العنوان   �� المفتاحية  ال�لمات  استخدِم 

.
ً
 وزّعِ ال�لمات المفتاحية الثانو�ة �� العناو�ن الفرعية الرئيسة والثانو�ة.أيضًا،  ووا�حا

ن ال�لمة المفتاحية الرئيسة �� أول    :الفقرة الافتتاحية .2  للمحتوى ��   �لمة من النص.  100ضمِّ
ً
 وا�حا

ً
م م�خصا قدِّ

 أو ا�خ��.    بداية المقال

استخدِم �لمات   .URLالروابط  استخدِم ال�لمات المفتاحية �� عناو�ن : URLالروابط  الروابط الداخلية وعناو�ن .3

  مثال: (-) �شرطات  Spaceقص��ة ومفهومة �� عناو�ن الروابط، مع استبدال المسافات 

)https://www.qu.edu.qa/ar/colleges/business/programs/graduates/mba،(   :وليس

)www.qu.edu.qa/ar/page?id=122 ( 

 :  (Alt Text) وصف الصور   .4
ً
 ل�ل صورة يتضمّن ال�لمات المفتاحية إن �ان ذلك ممكنا

ً
 دقيقا

ً
سَمِّ ملفات  ، و اكتب وصفا

 الصور �سمية وصفِيّة قبل رفعها.

هو نص قص�� ي�خص محتوى الصفحة و�ظهر �� نتائج البحث    : (Meta Description)الوصف التعر�في للصفحة   .5

 �� جذب الزوار من  
ً
 مهمّا

ً
تحت عنوان الصفحة. ورغم أن المستخدم لا يراه ع�� صفحة الموقع نفسها، فإنھ يؤدي دورا

 محر�ات البحث. 

 ي��اوح طولھ ب�ن  -
ً
ابا

ّ
 جذ

ً
 �عر�فيّا

ً
 مع تضم�ن ال�لمة المفتاحية الرئيسة. 160-120اكتُب وصفا

ً
 حرفا

https://www.qu.edu.qa/ar/colleges/business/programs/graduates/mba
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أو   - ع��"  "�عرّف  مثل  عبارات  يتضمن  �أن  للصفحة،  والدخول  النقر  ع��  القارئ  ز  تحفِّ بطر�قة  الوصف  م  صَمِّ

 "اكتشِف"، أو �ش�� إ�� م��ة فر�دة.

 

اق�� (الوصف التعر�في لموقع مكتب الاتصال ا�حكومي)  مثال و

 

 

 

 مثال اف��ا��ي 

.  عنوان الصفحة: 
ً
 برنامج ماجست�� إدارة الأعمال �� جامعة قطر | برنامج معتمد دوليّا

�عليم عا�� ا�جودة مع اعتماد دو��. فرص    -"اكتشف برنامج ماجست�� إدارة الأعمال �� جامعة قطر    الوصف التعر�في: 

م طلبك الآن  ". !وظيفية متم��ة ونخبة من الأساتذة. قدِّ

مھ لمدير الموقع ليُضيفھ �� ال��م�� المناسب للصفحة.  ِ
ّ
سل

ُ
 عند إ�شاء ا�حتوى، ستكتب هذا الوصف و�
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 تنظيم ا�حتوى وهي�لتھ 

 لتسهيل القراءة وتحس�ن فهم محر�ات البحث للمحتوى.  استخدِم قوائم النقاط والفقرات القص��ة: -

م ا�حتوى إ�� أقسام منطقية: -  واستخدم العناو�ن الفرعية المناسبة.  قسِّ

- :
ً
 متسقا

ً
 �� كتابة محتوى الصفحات المتشا��ة (مثل صفحات ال��امج الأ�اديمية).  اعتمد نمطا

 

 جودة ا�حتوى وأصالتھ 

-  :
ً
 وفر�دا

ً
م محتوًى أصليّا ب ��خ محتوى من مواقع أخرى. قدِّ  تجنَّ

ث المعلومات بانتظام: -  المواعيد والبيانات المتغ��ة. حدِّ
ً
 خاصة

 شاملة ومتعمقة: -
ً
 يميل إ�� الظهور بنحوٍ أفضل �� نتائج البحث.  اكتب كتابة

ً
 فا�حتوى الأطول والأك�� تفصيلا

 

 تحس�ن ا�حتوى للهاتف ا�جوال

قْ من سهولة قراءتھ ع�� الهواتف والأجهزة اللوحية. اخت�� ا�حتوى ع�� مختلف الأجهزة: -  تحقَّ

 لتسهيل القراءة ع�� الشاشات الصغ��ة. استخدم فقرات قص��ة: -

 مع ا�حفاظ ع�� جود��ا لتسريع التحميل.  قلل من حجم الصور: -

 

اقع الأخرى   الت�امُل مع منصات التواصل الاجتما�� والمو

ر روابط �حتوى الموقع الإلك��و�ي ل�جامعة ع�� منصات التواصل: -
ُ

 لز�ادة حركة المرور و�عز�ز مرجعية الموقع. ا�ش

ع مشاركة ا�حتوى:  -  أضِف أزرارَ مُشارَكةٍ سهلة الاستخدام.  �جِّ

 بإضافة المعلومات والبيانات ال�ي تطل��ا هذه المواقع. اظهر ع�� مواقع التصنيفات الأ�اديمية: -

 

ا�جامعة، من   ن 
َّ

 با�جودة والتحديث والمتا�عة. وستتمك
ً
 مستمرّا

ً
البحث ال��اما ب تحس�ن محتوى ا�جامعة �حر�ات 

َّ
يتطل

التواصُل    �� مّ تحقيق أهدافها 
َ
ث الرق�ي، ومِن  الدليل، من �عز�ز حضورها  �� هذا  المذ�ورة  الإس��اتيجيات  خلال تطبيق 

 الفعّال مع جميع الفئات المس��دفة.
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افيك: كتابة النص والتصميم   الإنفوجر

، ويع�ي "المعلومات البيانية" أو "الرسوم  Information Graphic �عود أصل �لمة "إنفوجرافيك" إ�� المصط�ح الإنجل��ي 

المزج ب�ن النص والرسم والصورة، ��دف تبسيط المعلومات وجذب المتلقّ�ن   المعلوماتية التوضيحية". �ش�� المصط�ح إ��

 بأنھ
ً
 ة. فن تحو�ل المعلومات والبيانات المعقّدة إ�� تصاميم بصر�ة �سيطة وجاذب من خلال الإ��ار البصري، ويُعرف أيضا

 
افيك    استخدام الإنفوجر

 �� البيئة الأ�اديمية، ُ�عد الإنفوجرافيك أداة اتصال فعّالة للغاية للأسباب التالية: 

 للطلبة والباحث�ن وا�جمهور العامّ. تبسيط المفاهيم العلمية المعقدة •

ر.  �عز�ز عملية التعلم •
ُّ

 من خلال الدمج ب�ن النص والصورة؛ ما يدعم الاستيعاب والتذك

 بطر�قة سهلة الفهم تتجاوز حدود ا�جداول والنصوص التقليدية.  عرض البيانات البحثية •

 و�رامجها وفعاليا��ا بطر�قة جذابة وموجزة. إبراز إنجازات ا�جامعة •

 ع�� وسائل التواصُل الاجتما�� والمنصات الرقمية.  ز�ادة انتشار ا�حتوى الأ�ادي�ي •

 
افيك    أنواع الإنفوجر

افيك الثابت .1 ن من تصميم ثابت يجمع ب�ن النصوص والصور والرسومات.  :  الإنفوجر ، و�ت�وَّ
ً
وهو النوع الأك�� شيوعا

 يمكن استخدامھ ��:

 م�خصات البحوث العلمية والدراسات الأ�اديمية.  •

 ومخرجات التعلم.  عرض ال��امج الأ�اديمية •

 والأ�شطة ا�جامعية.  الإعلان عن الفعاليات •

قة با�جامعة.  تقديم الإحصاءات • ِ
ّ
 والبيانات المتعل

افيك المتحركا .2 البصر�ة لإنتاج:  لإنفوجر  من   مقطع فيديو يقوم ع�� تحر�ك النصوص والعناصر 
ً
م مجموعة يقدِّ

 المعلومات بطر�قة حيو�ة. وهو مُناسِب لما ي��:

 مثل التجارِب العلمية.  شرح العمليات المعقدة •

 �إجراءات القَبول والت�جيل.  تقديم خطوات إجرائية  •
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 أو إنجازات ا�جامعة ع�� ف��ة زمنية ممتدة. عرض تطور مشروع بح�ي  •

افيك التفاع�� ا .3  يتيح للمستخدم التفاعل مع البيانات والتحكم �� طر�قة عرضها. وهو مفيد ��: : لإنفوجر

.  البيانات البحثية المعقدة •
ً
 متعمقا

ً
 ال�ي تتطلب استكشافا

 التفاعلية. خرائط ا�حرم ا�جام�� •

 والدراسات الاستقصائية.  تصوّر نتائج الاستبانات •

 
افيك    معاي�� كتابة نص الإنفوجر

 استفِد من الرموز، والألوان، والصور لنقل جزء من المعلومات. :النص ليس وسيلة الإيضاح الوحيدة •

ب ا�جُمل الطو�لة والمصط�حات المعقدة.   :الاختِصار والوضوح • ل من النصوص وتجنَّ ِ
ّ
 قل

.  :التسلسُل المنطقي •
ً
م المعلومات ب��تيب منطقي �ساعد ع�� بناء الفهم تدر�جيّا  قدِّ

 ل�جمهور المس��دف.  :التوازُن ب�ن الطا�ع العل�ي والتبسيط •
ً
 ا�حفاظ ع�� الدقة العلمية مع جعل ا�حتوى مفهوما

 استخدام شعار جامعة قطر وألوا��ا المعتمدة ع�� النحو ال�حيح.  :الا�ساق مع الهُو�ة البصر�ة ل�جامعة •

 

افيك �� الكتابة الأ�اديمية   معاي�� خاصة بالإنفوجر

ق من �حة المعلومات والبيانات قبل تضمي��ا �� الإنفوجرافيك.  :الدقة العلمية •  التحقُّ

 ذِكر المصادر ع�� نحو وا�ح ودقيق، خاصة للبيانات والاقتباسات. :التوثيق السليم •

 تقديم المعلومات ع�� نحو متوازن ومحايد.  :الموضوعية •

�ن.  :استخدام المصط�حات الأ�اديمية •  مع ا�حرص ع�� شرحها إذا �ان ا�جمهور المس��دف من غ�� ا�ختصِّ

ن لاستخدام الصور والرسومات ا�حميّة بحقوق الطبع والنشر.  :مُراعاة الملكية الفكر�ة •
ْ
 ا�حصول ع�� إذ
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افيك   خطوات إعداد الإنفوجر
 

 التخطيط والتحض��  .1

 ما الرسالة الأساسية ال�ي تر�د إيصالها؟  :تحديد الهدف -

 طلبة، باحثون، أعضاء هيئة تدريس، ا�جتمع ا�خار��. :تحديد ا�جمهور المس��دف -

 من مصادر موثوق ��ا وحديثة.  :جمع المعلومات والبيانات -

افيك -  حسب طبيعة ا�حتوى والهدف منھ ومنصة النشر. : اختيار نوع الإنفوجر

 

 هي�لة ا�حتوى  .2

 و��خص الفكرة الرئيسة.  :صياغة العنوان -
ً
 يجب أن ي�ون جاذبا

 إ�� أقسام منطقية متسلسلة.  :تقسيم المعلومات -

 بما يضمن تدفق المعلومات بصورة سلسة.  :ترتيب العناصر -

 ال�ي تو�ح السياق العام للموضوع.  :إعداد الفقرة التفس��ية -

 

 صياغة النصوص  .3

 تحو�ل الفقرات إ�� نقاط موجزة.  :الاختصار -

 استخدام لغة مباشرة و�سيطة. :الوضوح -

 ع�� الأرقام وا�حقائق المهمة. ال��ك��  -

 . ع�� نحو مدروس ومشروح المصط�حات الأ�اديميةاستخدام   -

 

 لتصميم والإخراج ا .4

 بما يتوافق مع الهو�ة البصر�ة المؤسسية �جامعة قطر. اختيار الألوان -

 استخدام خطوط مقروءة ومتناسقة.، و انتقاء ا�خطوط -

 ع�� نحو متوازن ومتناسق. تنظيم العناصر البصر�ة -
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 من اليم�ن إ�� اليسار �� النصوص العر�ية.  مراعاة اتجاه القراءة -

ت.  استخدام المساحات الفارغة -
ُّ
ب الازدحام والتشت  لتجنُّ

 
 نصائح بصر�ة .5

 تجنّب الازدحام والتعقيد.  و البساطة �� التصميم  -

 لتسهيل القراءة و�براز المعلومات المهمة.  التباين اللو�ي -

 بما يضمن سهولة القراءة. التناسق ب�ن حجم النص والصورة -

 ع�� نحو مدروس ومرتبط با�حتوى.  توظيف الأيقونات والرموز  -

. مراعاة تحميل الصفحة  -
ً
 جدّا

ً
 خاصة للإنفوجرافيك الرق�ي، بحيث لا ي�ون حجم الملف كب��ا

 
 منصات النشر  .6

 مع مراعاة تحسينھ �حر�ات البحث.  ، الموقع الإلك��و�ي ل�جامعة -

 إكس، إ�ستغرام، لينكد إن، فيسبوك. مثل  منصات التواصل الاجتما�� -

 للطلبة وا�خر�ج�ن وغ��هم. ، وهذا النشرات الإخبار�ة الإلك��ونية -
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 إرشادات أساسية لإرسال بر�د النشر ا�جما�� والإعلان

 العامة   السياسة

الإلك��و�ي: .1 ال��يد  ع��  والنشر  الإعلام  إ�� قسم  ا�جماعية والإعلان  النشر  رسائل  إرسال جميع طلبات �شر   يجب 

internalcommunications@qu.edu.qa     أيام عمل ع�� الأقل من تار�خ التعميم، إلا �� ا�حالات    خمسةوذلك قبل

 الطارئة. 

تَ الإرسال ا�حدد لطلب �شر رسائل النشر ا�جماعية أو الإعلان، فقد ي��تب ع�� ذلك   .2
ْ
إذا لم تل��م ا�جهة المرسِلة وق

 �� حال وجود طلبات أخرى �� قائمة الإرسال. ومع ذلك، يمكن الاستفادة من  
ً
تأخ�� الطلب، أو عدم �شره، خاصة

ل الاجتما�� التا�عة �جامعة قطر، وجدول فعاليات ا�جامعة  منصات التواصل الأخرى، مثل: حسابات وسائل التواصُ 

 ع�� الموقع الإلك��و�ي ل�جامعة، وشاشات العرض الرقمية المتاحة لتعميم بر�د النشر ا�جما�� أو رسالة الإعلان. 

 بحدّ أق�ىى ل�ل مجموعة   .3
ً
تقتصر عدد مرات رسائل النشر ا�جماعية والإعلانات المعممة ع�� خمس رسائل يوميّا

 مستلِمة، من الطلاب والطالبات وأعضاء هيئة التدريس والموظف�ن، وما إ�� ذلك.

 ل�ل مجموعة مستلِمة) �� تار�خ التعميم ا�حدد، فسيتواصل   .4
ً
مس رسائل يوميّا

َ
إذا بلغت الرسائل ا�حدَّ الأق�ىى (خ

 معك قسم الإعلام والنشر، وسي�ون لديك ا�خيار لإعادة جدولة التار�خ (قبل أو �عد التار�خ ا�حدد).

هيئة   .5 أعضاء  إ��  هة  الموجَّ الرسائل  المثال:  سبيل  ع��  المس��دف.  ل�جمهور   
ً
ملائما الرسالة  موضوع  ي�ون  أن  يجب 

رسَل إ�� بقيّة جمهور ا�جامعة من موظف�ن أو طلبة إذا �انت لا �عن��م. 
ُ
 التدريس لا ت

) �� رسالة   .6
ً
 أو شهرّ�ا

ً
ف أ��ا ورش عمل ودورات تدر�بية، و�رسالها بانتظام (أسبوعيّا صنَّ

ُ
يجب تجميع الفعاليات ال�ي ت

 �شر جماعية أو إعلان واحد �� بداية الأسبوع أو الشهر. 

رسَل �ل رسالة �شر جماعية أو إعلان مرة واحدة. لا يُقبَل التذك�� ع�� قوائم بر�د النشر ا�جما�� أو الإعلانات. .7
ُ
 ت

ا�حسابات   .8 المنصات  هذه  و�شمل  للإعلان.  لل��و�ج  قطر  جامعة   �� ا�ختلفة  التواصل  منصات  باستخدام  ى  يُو�ىَ

 الرسمية لوسائل التواصل الاجتما�� �� جامعة قطر (فيسبوك، و�كس، و��ستغرام، وغ��ها) بالتنسيق مع: 

 حسابات ال�ليات أو المراكز أو الإدارات الرسمية ع�� منصات التواصل الاجتما��.  -

 جدول فعاليات ا�جامعة ع�� الإن��نت. -

 الصفحات الإلك��ونية لل�ليات أو المراكز أو الأقسام. -

 شاشات العرض الرقمية.  -
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 المواد والمنشورات المطبوعة.  -

غت�ن العر�ية والإنجل��ية.   ُ�ستحب .7
ّ
 أن ت�ون جميع الدعوات بالل

�ن عن لغة تقديم الفعالية وما إذا �انت خدمة ال��جمة متاحة أم لا.  .8  يجب إعلام المدعوِّ

 يجب (�� دعوات ورشة العمل) تحديد ما إذا �ان ا�حضور سيحصلون ع�� شهادة أم لا.  .9

 يجب أن تحتوي جميع إعلانات الفعاليات ع�� بر�د إلك��و�ي أو رقم هاتف للتواصل (أو �ل��ما).  .10

 تجنب استخدام علامات الاقتباس لعناو�ن الأحداث.  .11

 
 الإرشادات العامة 

ا�حرر    الهدف من الإرشادات العامّة لرسائل النشر ا�جماعية والإعلان هو ا�حِفاظ ع�� الا�ساق والدقة �� جميع الرسائل.  

غة 
ّ
الل ا�جامعة، وهو المسؤول عن تطبيق معاي��  النشر ا�جماعية والإعلان ��  هو المسؤول عن تحر�ر وت�حيح رسائل 

 العر�ية أو الإنجل��ية. 

 

  يضم العنوان النص العر�ي والإنجل��ي للفعالية، ع�� أن ي�ون النص العر�ي �� البداية.   عنوان بر�د النشر ا�جما��: •

 Registration Open for Evening Departure Trip) |  2025فتح باب الت�جيل �� رحلة المغادرة المسائية (ر�يع    مثال: 

(Spring 2025). 

 

):  مقدمة بر�د النشر ا�جما��: •
ً
 تضم المقدمة المعلومات التالية (مرتبة رأسيّا

 (اسم ا�جهة المرسِلة). مثال: قسم المواصلات. من: -

 فئة ا�جمهور المرسَل إل��ا. مثال: جميع طالبات جامعة قطر.  إ��: -

إ��    الموضوع: - المن�ل  الت�جيل �� رحلة المغادرة المسائية �خدمة من  المرسَل. مثال: الإعلان عن فتح  عنوان الموضوع 

 ا�جامعة للطالبات.

ا�جما��: • النشر  بر�د  الفعالية    م�ن  مكثفة عن  معلومات  ثناياه   �� �سُرّ قسم    - المؤتمر  -يضمُّ  مثال:  إ�خ.  الدعوة.. 

المواصلات أن �علن عن فتح الت�جيل �� رحلة المغادرة المسائية �خدمة من المن�ل إ�� ا�جامعة للطالبات، وال�ي ست�ون  

بناءً ع�� نتائج الدراسة ال�ي أجراها قسم    مساءً، وذلك  6:30رحلة عودة مسائية متأخرة �غادر ا�جامعة �� الساعة  
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لات �� فصول دراسية متأخرة، وستطرح ا�خدمة بناءً ع��   المواصلات، إذ ست�ون ا�خدمة متوفرة للطالبات الم�جِّ

يناير   29عدد الطالبات المتقدمات للت�جيل �� الرحلة. يُر�� العلم بأن آخر يوم للت�جيل �� ا�خدمة هو الثلاثاء  

2025 . 

 

عِ�يّ إم�ان التواصل والاستفسار. مثال:    خاتمة بر�د النشر ا�جما��: •
َ
تضم معلومات التواصل ال�ي تتيح ل�جمهور الم

الإلك��و�ي: ال��يد   ******* رقم:  هاتف  ع��:  معنا  التواصل  يُمكنكم  والمعلومات،  الاستفسارات  من   لمز�د 

******@qu.edu.qa :(إن وُجد) الموقع الإلك��و�ي ********* 

 

   : وقت ا�حدث •

(من   -  
ً
ستخدم صباحا

ُ
 ح�ى    12�

ً
(من    11:59صباحا  

ً
ستخدم ظهرا

ُ
)، و�

ً
 ح�ى    12صباحا

ً
ستخدم    2:59ظهرا

ُ
) و�

ً
ظهرا

 (من 
ً
 ح�ى  3عصرا

ً
ستخدم مساءً من ( 4:59عصرا

ُ
)، و�

ً
 مساءً).  11:59مساءً ح�ى  5عصرا

باع �سق الوقت بنظام  -
ّ
 ساعة. 24ساعة وليس  12يجب ات

، وليس: الساعة  2) قبل الوقت. مثال: الساعة 0تجنب استخدام ( -
ً
.  02ظهرا

ً
 ظهرا

" أو "مساءً". -
ً
" أو "ظهرا

ً
 لا توضع نقاط عقب "صباحا

 . 2025يونيو  31اليوم الشهر العام. مثال: ا�خميس،  -

 . 2025يونيو  8-6اليوم الشهر العام. مثال: -�� حالة كتابة أك�� من يوم واحد: اليوم -

 يُكتب الشهر باستخدام صيغة الشهور العر�ية. -

 �ان ا�حدث: م •

، اسم المب�ى مع وضع رمز المب�ى ب�ن قوس�ن،   -
ً
ر اسم المؤسسة أولا

ُ
 من الأك�� إ�� الأصغر؛ أي اذك

ً
يوضع الم�ان تدر�جيّا

 .123، القاعة (H10)ثم رقم القاعة أو اسمها، ع�� سبيل المثال: جامعة قطر، مجمع البحوث 

وضَع ب�ن قوس�ن. ع�� سبيل المثال: صالة الاستقبال (الطابق الأول). -
ُ
 رمز المب�ى والمعلومات الإضافيّة ت
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 صيغة الن�� �� بر�د النشر ا�جما�� 

: صيغة الن�� المعتمدة 
ً
 للمسلم�ن   أولا

 

 �سم الله الرحمن الرحيم 

ِ�� جَ «
ُ

ِ�� ِ�� عِبَادِي وَادْخ
ُ

ادْخ
َ
 ف

ً
ة رْضِيَّ  مَّ

ً
كِ رَاضِيَة � رَِ�ّ

َ
 ارْجِِ�� إِ�

ُ
ة

َّ
مَئِن

ْ
ط

ُ ْ
سُ الم

ْ
ف

َّ
ُ�َ�ا الن يَّ

َ
ِ�ي يَا أ

َّ
 »ن

 صدق الله العظيم

 تلقينا ببالغ ا�حزن والأ�ىى نبأ وفاة

 والدة 

 الموظف محمد حس�ن عبد الله 

 رئيس قسم الضيافة 

 إدارة الاتصال والعلاقات العامة 

أن يتغمد الفقيدة    -سبحانھ و�عا��    -وا�جامعة متمثلة بإدار��ا وأعضاء هيئة التدريس والموظف�ن والطلبة، �سألون الله  

 بواسع رحمتھ وأن يلهم أهلها وذو��ا الص�� والسلوان. 

ا إليھ راجعون «
ّ
ا � و�ن

ّ
 »إن

 

 
: صيغة الن�� المعتمدة لغ�� المسلم�ن

ً
 ثانيا

 

 تلقينا ببالغ ا�حزن والأ�ىى نبأ وفاة

 والدة 

 إل��ابث سبتشك 

 محاضِرة 

غة الإنجل��ية 
ّ
 ال��نامج التأسي��ي   -قسم الل

 وا�جامعة إذ �شاطرها الأحزان، �سأل الله أن يلهم أسر��ا الص�� والسلوان. 
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 ضوابط �شر الصور ا�خاصة بالمواد ال�حفية 

 ع�� جود��ا لتناسب النشر.  -
ً
 الصورة لا توضع كما �� �� م�ن الموضوع، بل ينب�� أن ترفق بالإيميل، وذلك حفاظا

ى باسم يو�حها و�فسّر علاق��ا بالمادة   - س�َّ
ُ
 من الم�ان أو �حظة من �حظات ا�حدث يجب أن �

ً
الصورة ال�ي تلتقط جزءا

 ال�حفية. 

ى باسم ال�خص ومسماه الوظيفي. - س�َّ
ُ
 الصور ال�خصية يجب أن �

 ع�� سبيل المثال:  ُ�ش��ط �� التعليق (ال�ا�شن) ع�� الصورة، وضوح ال�لمات و�يجازها وجاذبي��ا. -

  2024جانب من ورشة العمل التدر�بية �� �لية ال��بية بجامعة قطر، أكتو�ر . 

 .الدكتور محمد العبد الله يتحدث خلال ندوة "التحول الرق�ي �� التعليم"، ال�ي نظم��ا �لية الهندسة 

  .��عدد من المشارك�ن �� أثناء ا�جولة التعر�فية لطلبة السنة الأو 

موافقة الطالبات    ا�حصول ع�� ضرورة  ع��  تأكيد  مع ال  ا�حرص ع�� عدم �شر أي صورة غ�� موافق عل��ا للنشر، -

 �شر صورهن.  بخصوص

ا�حصول ع�� موافقة كتابية من أولياء الأمور قبل �شر أي صور تتضمن الأطفال. و�نطبق هذا ع�� أ�شطة مركز   -

ال�ي قد يحضرها الأطفال، مع ضرورة الاحتفاظ بن�خ من   المبكرة والز�ارات المدرسية والفعاليات العامة  الطفولة 

 جميع موافقات أولياء الأمور. 
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 استخدام أدوات الذ�اء الاصطنا�� �� الكتابة والتحر�ر
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 استخدام أدوات الذ�اء الاصطنا�� �� الكتابة والتحر�ر

 لا يتجزأ من مشهد الإعلام 
ً
الذ�اء الاصطنا�� جزءا المتسارع، أ�حت تقنيات  التكنولو��  المعلومات والتطور  �� عصر 

تمك�ن   مع  وتحر�ره،  الإعلامي  ا�حتوى  إنتاج   �� والإبداع  الكفاءة  لتعز�ز  واعدة   
ً
فرصا التقنيات  هذه  قدم 

ُ
ت والاتصال. 

. المؤسسات من تطو�ر مواد اتصال أك�� فاعلية 
ً
 وتأث��ا

 

  
ً
 لقيم��ا أدواتٍ مساعِدة

ً
ترى إدارة الاتصال والعلاقات العامة أهمية تطبيق ن�ج متوازن �� التعامل مع هذه التقنيات، إدرا�ا

مع ا�حفاظ ع�� الإشراف البشري والضبط التحر�ري. ��دف هذا القسم إ�� تقديم إرشادات وا�حة عن سُبل الاستفادة  

إعداد ا�حتوى الإعلامي والمؤس�ىي، مع ال��ام المعاي�� المهنية والأخلاقية ال�ي تمّ��    المث�� من نماذج الذ�اء الاصطنا�� ��

 رسالة ا�جامعة وهو���ا.

 

 لإم�انا��ا وحدودها، وال��امَ 
ً
 عميقا

ً
الدقة   إن التوظيف المسؤول لأدوات الذ�اء الاصطنا�� �� العمل الإعلامي يتطلب فهما

والقدرات   البشري  الإبداع  ب�ن  ا�جمع  خلال  من  يمكننا،  إذ  الفعّال.  المؤس��ي  الاتصال  أساس  ل  ِ
ّ
�ش� ال�ي  والمصداقية 

.
ً
 وعالميّا

ً
 التحليلية لهذه التقنيات، تطو�ر محتوى إعلامي �عكس تمّ�� جامعة قطر ويعزز م�ان��ا محليّا

 
 تطبيقات الذ�اء الاصطنا�� �� ا�حتوى الإعلامي المؤس�ىي 

 
 إعداد الأخبار والتقار�ر ال�حفية ا�جامعية  .1

 المساعدة ع�� صياغة عناو�ن جاذبة لأخبار ا�جامعة وفعاليا��ا.  -

 اق��اح زوايا متنوعة لتغطية الأحداث والإنجازات الأ�اديمية.  -

 تحو�ل البيانات والإحصاءات إ�� قصص إخبار�ة مؤثرة.  -

 إنتاج �شرات إخبار�ة دور�ة من مجموعة كب��ة من الأخبار والفعاليات. -

 

 نتاج محتوى لمنصات التواصل الاجتما�� إ .2

 إعادة صياغة النص ليتناسب مع مختلف منصات التواصل الاجتما�� (إكس، إ�ستغرام، لينكد إن). -
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 اق��اح �عليقات ووسوم مناسبة للمحتوى الإعلامي.  -

 تطو�ر خطط محتوى مت�املة ل�حملات الإعلامية والتسو�قية.  -

 تحو�ل ا�حتوى الطو�ل إ�� منشورات قص��ة مناسبة للمنصات ا�ختلفة.  -

 

 �عز�ز ا�حتوى المرئي والتفاع�� .3

 المساعدة ع�� كتابة نصوص مقاطع الفيديو التعر�فية وال��و�جية. -

 إ�شاء محتوى الإنفوجرافيك والعروض المرئية.  -

 اق��اح أسئلة للمقابلات وا�حوارات ال�حفية.  -

 إ�شاء محتوى تفاع�� مثل الاستطلاعات والاستبانات.  -

 

 دعم أ�شطة الاتصال الداخلية وا�خارجية  .4

 تحس�ن صياغة البيانات ال�حفية والنشرات الداخلية. -

 المساعدة ع�� إعداد المواد التعر�فية والكتيبات المؤسسية.  -

 إ�شاء مسودة أولية �حتوى المدونات ومقالات الرأي باسم ا�جامعة. -

 . كتابة مسودة أولية �خطابات ورسائل رسمية بأساليب مختلفة -

 
 

 إرشادات عملية لاستخدام أدوات الذ�اء الاصطنا�� �� ا�حتوى الإعلامي 

 

 للنماذج اللغو�ة  (Prompts) إعداد أوامر وا�حة  .1

 صياغة أوامر محددة تو�ح الهدف من ا�حتوى وا�جمهور المس��دف ومنصة النشر.  -

 تحديد ن��ة الصوت المؤس��ي المطلو�ة (رسمية، إعلامية، إبداعية، إعلانية.. إ�خ).  -

 توضيح قيود ومتطلبات محددة (طول النص، �لمات رئيسة، قوالب معينة).  -

 تقديم أمثلة للمحتوى المطلوب من إصدارات ونماذج سابقة.  -
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مثال: "راجع هذا ا�خ�� ال�حفي عن افتتاح �لية جديدة �� جامعة قطر، مع مراعاة الأسلوب الرس�ي ل�جامعة، وتضم�ن  

بع الأسلوب المستخدم  2030اقتباسات من رئيس ا�جامعة وعميد ال�لية، وال��ك�� ع�� ارتباط ذلك برؤ�ة قطر الوطنية  
ّ
. ات

 لموقع الإلك��و�ي ل�جامعة".�� المثال المرفق وهو خ�� �حفي منشور ع�� ا

 

 مراجعة ا�حتوى الناتج وتدقيقھ .2

- .
ً
 التحقق من دقة المعلومات وا�حقائق الواردة �� النص المكتوب آليّا

 �عديل الأسلوب ليتوافق مع الهو�ة الإعلامية �جامعة قطر.   -

ق من �ح��ا.  -  مراجعة المصط�حات الأ�اديمية والمؤسسية للتحقُّ

 ضمان ملاءمة ا�حتوى للسياق الثقا�� والاجتما�� ا�ح��.  -

 

 تحس�ن ا�حتوى وتخصيصھ  .3

 إضافة التفاصيل والسياقات ال�ي قد لا ت�ون متاحة للنماذج اللغو�ة.  -

 تنقيح ا�حتوى ليعكس القيم المؤسسية �جامعة قطر.  -

- .
ً
 إضافة اللمسة الإ�سانية ال�ي قد تفتقر إل��ا النصوص المكتو�ة آليّا

 

 تنسيق ا�حتوى للمنصات ا�ختلفة  .4

 لمتطلبات �ل منصة (الموقع الإلك��و�ي ل�جامعة، وسائل التواصل الاجتما��، النشرات   -
ً
ضبط ا�حتوى وفقا

 الإخبار�ة.. إ�خ). 

 تحس�ن القابلية للقراءة ع�� تنظيم الفقرات والعناو�ن الفرعية.  -

 إضافة الروابط والوسوم المناسبة. -

 مع ا�حفاظ ع�� جودتھ. (SEO) تحس�ن ا�حتوى �حر�ات البحث  -
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 استخدام أدوات الذ�اء الاصطنا�� �� ا�حتوى الإعلامي ا�جام�� 

 �غطية الفعاليات ا�جامعية .1

دة أولية �خ�� �حفي عن الفعالية، أو مراجعة مسودة وتنقيحها.   -  استخدام أدوات الذ�اء الاصطنا�� لكتابة مُسوَّ

 إ�شاء ��خ متعددة من محتوى التغطية لأنواع ا�جمهور ا�ختلفة (الطلبة، الشر�اء، ا�جتمع.. إ�خ). -

 المساعدة ع�� إعداد تقار�ر ما �عد الفعالية �سرعة وكفاءة. -

 ت�خيص ال�لمات والمداخلات الرئيسة �� المؤتمرات والندوات.  -

 

 ا�حملات التسو�قية وال��و�جية .2

 المساعدة ع�� تطو�ر شعارات ورسائل أساسية ل�حملات.  -

 إعادة صياغة نصوص إعلانية متنوعة لل��امج الأ�اديمية وغ��ها من المبادرات.  -

 اق��اح محتوى لرسالة ال��يد الإلك��و�ي ال��و���. -

 

 المنشورات الدور�ة  .3

 المساعدة ع�� تحر�ر محتوى النشرات الإخبار�ة الداخلية وتنسيقھ. -

 تطو�ر أقسام ثابتة �� ا�جلات والنشرات ا�جامعية.  -

 تحو�ل التقار�ر الإحصائية إ�� محتوى سهل الفهم.  -

 اق��اح موضوعات جديدة بناءً ع�� اتجاهات البحث والاهتمام العام. -

 

 إدارة الأزمات والتواصل �� حالات الطوارئ  .4

 إعداد قوالب للبيانات ال�حفية �� حالات الطوارئ.  -

 صياغة رسائل توضيحية سريعة للرد ع�� استفسارات الإعلام.  -

 تطو�ر أجو�ة منسقة للأسئلة المتكررة �� أوقات الأزمات.  -

 مراقبة ردود الفعل ع�� وسائل التواصل الاجتما�� وتحليلها.  -
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 الضوابط المهنية والأخلاقية

 
 ضمان الدقة والمصداقية  .1

-  .
ً
 من �حة المعلومات والبيانات �� ا�حتوى المكتوب آليّا

ً
ق دائما  التحقُّ

 مساعِدة. -
ً
 للمعلومات بل أداة

ً
 عدم الاعتماد ع�� أدوات الذ�اء الاصطنا�� مصدرا

 مراجعة ا�حقائق والإحصاءات من مصادر موثوق ��ا قبل النشر.  -

 

 ا�حفاظ ع�� الهو�ة المؤسسية .2

 مع القيم الأساسية �جامعة قطر. -
ً
 ضمان ا�ساق ا�حتوى المكتوب آليّا

 . المعمول ��االكتابة وقواعد التحر�ر   أسلوبال��ام الدليل الإرشادي   -

 �عديل النصوص بما يتوافق مع الصوت المؤس��ي المم��.  -

 مراعاة ا�جوانب الثقافية والاجتماعية �� السياق ا�ح��.  -

 

 خطوات عملية لاستخدام أدوات الذ�اء الاصطنا�� �� س�� العمل الإعلامي 

  :
ً
 إ�شاء مكتبة للمصادر والقوالب أولا

 إ�شاء قاعدة بيانات لنماذج النصوص المعتمدة (بيانات �حفية، أخبار، منشورات، إعلانات).  -

 محددة للمهام المتكررة. (Prompts) تطو�ر أوامر -

 توثيق أفضل الممارسات والدروس المستفادة من استخدام هذه الأدوات.  -

 مشاركة الأمثلة الناجحة للاستخدام ب�ن أعضاء الفر�ق ومع فِرق العمل الأخرى.   -

 التقييم والتحس�ن المستمرانيًا: ث

 قياس فعالية ا�حتوى المدعوم بالذ�اء الاصطنا�� مقارنة بالأساليب التقليدية. -

 جمع ملاحظات ا�جمهور المس��دف والمستخدم�ن �شأن جودة ا�حتوى.  -

 تحديث الإرشادات والممارسات بناءً ع�� التقييم والملاحظات والنتائج. -

 متا�عة التطورات �� مجال الذ�اء الاصطنا�� وتطبيقاتھ �� ا�حتوى الإعلامي المؤس�ىي.  -
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 ال��جمة والتعر�ب

عَدّ ال��جمة والتعر�ب من أهم أدوات التواصل المؤس��ي �� بيئة أ�اديمية متعددة الثقافات واللغات مثل جامعة قطر.  
ُ
�

��دف هذا القسم إ�� تقديم إرشادات ومعاي�� شاملة لضمان جودة ا�حتوى الم��جم والمعرّب وا�ساقھ، و�عز�ز التواصُل  

 الفعّال مع ا�جمهور ا�ح�� والدو��. 

 
 أهداف ال��جمة والتعر�ب �� جامعة قطر 

 �عز�ز الوصول إ�� المعرفة والمعلومات �جميع فئات ا�جتمع الأ�ادي�ي. -

 توحيد المصط�حات المستخدمة �� ا�حتوى العر�ي والإنجل��ي.  -

 دعم رسالة ا�جامعة �� ا�حفاظ ع�� اللغة العر�ية مع الانفتاح ع�� اللغات الأخرى.  -

 ضمان نقل رسالة ا�جامعة وقِيَمها بدقة وأمانة إ�� اللغات ا�ختلفة. -

 تقديم محتوى يرا�� ا�خصوصية الثقافية مع ا�حفاظ ع�� المع�ى الأص��.  -

 

 المبادئ العامة لل��جمة

 الدقة والموثوقية .1

 ال��ام نقل المع�ى الأص�� دون ز�ادة أو نقصان. -

ق من دقة المعلومات والمصط�حات المتخصصة.  -  التحقُّ

 الرجوع إ�� المصادر الموثوق ��ا والمعاجم المتخصصة. -

 توثيق المصادر المرجعية المستخدمة �� ال��جمة.  -

 

 مراعاة السياق الثقا��  .2

 مراعاة الفوارق الثقافية ب�ن اللغة المصدر واللغة الهدف.  -

 تكييف ا�حتوى بما يتناسب مع ثقافة المتلقي دون �غي�� المع�ى الأص��. -

آتِ  استخدام   -
َ
�اف

ُ
 الثقافية عند ا�حاجة.الم

ب ال��جمة ا�حرفية للتعب��ات الاصطلاحية والأمثال.  -  تجنُّ
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 �حفاظ ع�� الأسلوب ا .3

 مراعاة أسلوب النص الأص�� قدر الإم�ان.  -

 ا�حفاظ ع�� الن��ة والمستوى اللغوي المناسب (رس�ي، عل�ي، إعلامي). -

 نقل التأث�� العاطفي والإقنا�� للنص الأص��.  -

 مراعاة طبيعة النص وخصائصھ (أ�ادي�ي، �حفي، إداري).  -

 

 الوضوح والسلاسة  .4

تب �� الأصل باللغة العر�ية. -
ُ

 إنتاج نص م��جم سلس ووا�ح يبدو �أنھ ك

 تجنب ال��اكيب المعقدة والغامضة. -

 استخدام جُمل متوسطة الطول و�نية موضوعية.  -

 اعتماد التقسيم المناسب بالفقرات لتسهيل القراءة والفهم.  -

 

 الا�ساق والتناغم  .5

 اتباع ن�ج متسق �� ترجمة المصط�حات المتكررة. -

 ال��ام المصط�حات المعتمدة �� قاموس مصط�حات ا�جامعة. -

ق ب�ن أجزاء النص ا�ختلفة. -
ُ
 التواف

 مراعاة سياق الاستخدام �� البيئة الأ�اديمية.  -

 

 من�جية ال��جمة 

 مرحلة ما قبل ال��جمة  .1

 قراءة النص بال�امل لفهم السياق العام والهدف منھ.  -

 تحديد ا�جمهور المس��دف والغرض من ال��جمة.  -

 جمع المصادر والمراجع اللازمة.  -

-  .
ً
 إضافيّا

ً
 تحديد المصط�حات والتعب��ات ال�ي تتطلب بحثا
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 وضع خطة لل��جمة (إطار زم�ي، تقسيم المهام، إ�خ). -

 

 مرحلة ال��جمة .2

 البدء بمسودة أو�� تركز ع�� نقل المع�ى العام.  -

 ترجمة العناو�ن والعناصر البارزة. -

 معا�جة النص فقرة تلو الأخرى. -

 الانتباه للمصط�حات المتخصصة وضمان ا�ساقها.  -

 تدو�ن ملاحظات حول النقاط ال�ي تحتاج إ�� مز�د من البحث أو المراجعة.  -

 

 ما �عد ال��جمة  .3

 مراجعة ال��جمة مع مقارن��ا بالنص الأص��.  -

 التحقق من الدقة اللغو�ة والنحو�ة والإملائية.  -

ق من دق��ا.  -  مراجعة المصط�حات المتخصصة والتحقُّ

 تحس�ن أسلوب الكتابة وا�سيابية النص.  -

 طلب مراجعة من زميل آخر (مراجعة الأقران).  -

 تنقيح النص ال��ائي و��يئتھ للنشر. -

 معاي�� ترجمة أنواع محددة من ا�حتوى 

 رجمة ا�حتوى الأ�ادي�ي ت .1

 ال��ام المصط�حات المعتمدة �� ا�حقل الأ�ادي�ي المع�يّ.  -

 ا�حفاظ ع�� الدقة العلمية والموضوعية.  -

 استخدام أسلوب رص�ن يناسب السياق الأ�ادي�ي.  -

 مراعاة الفروق ب�ن التخصصات العلمية ا�ختلفة.  -

 إيلاء اهتمام خاص بالمراجع والاقتباسات وفق النظام المعتمد �� ا�جامعة.  -
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 رجمة ا�حتوى الإداري ت .2

 ال��ام الصيغ الرسمية والإدار�ة المعتمدة. -

 توحيد المصط�حات الإدار�ة ع�� جميع وثائق ا�جامعة.  -

 مراعاة تراتبية ا�خاطبات الإدار�ة والألقاب الرسمية.  -

 الوضوح والدقة �� نقل الإجراءات والتعليمات.  -

ب الغموض أو التأو�ل �� النصوص التنظيمية.  -  تجنُّ

 

 ترجمة ا�حتوى الإعلامي والتسو�قي .3

 نقل الرسالة التسو�قية مع مراعاة الذائقة ا�حلية.  -

 ا�حافظة ع�� الن��ة الإيجابية وا�حماسية عند اللزوم. -

 التكييف الثقا�� للشعارات والعبارات ال��و�جية. -

 مراعاة سهولة التذكر والتأث�� �� ا�جمهور المس��دف.  -

ق من مناسبة ا�حتوى للسياق الثقا�� واللغوي. -  التحقُّ

 

 ترجمة ا�حتوى الإلك��و�ي والرق�ي .4

 مُراعاة محددات المساحة �� واجهات المستخدم. -

 الاختِصار مع ا�حفاظ ع�� المع�ى الأسا�ىي.  -

 توحيد المصط�حات �� جميع أجزاء الموقع أو التطبيق.  -

 (SEO). مراعاة متطلبات تحس�ن محر�ات البحث  -

ق ال��جمة مع متطلبات ال��مجة والتصميم.  -
ُ
ق من تواف  التحقُّ
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 أسُس التعر�ب 

عملية نقل الأف�ار والمفاهيم من لغة أجنبية إ�� اللغة العر�ية، مع مراعاة ا�خصوصية الثقافية  : مفهوم التعر�ب .1

 :واللغو�ة، بما يتجاوز مجرد ال��جمة ا�حرفية. ويشمل ذلك

 تطويع المصط�حات الأجنبية وفق قواعد اللغة العر�ية.  -

 إيجاد مقابلات عر�ية للمصط�حات والمفاهيم ا�جديدة.  -

 تكييف ا�حتوى ليناسب الذائقة العر�ية والبيئة ا�حلية.  -

 إعادة صياغة الأف�ار بما يتناسب مع أنماط التفك�� العر�ية.  -

 

 أساليب �عر�ب المصط�حات  .2

 ليتلاءم مع النظام الصو�ي :  النقل الصو�ي (التعر�ب اللفظي)  -
ً
نقل المصط�ح الأجن�ي إ�� العر�ية مع �عديلھ صوتيّا

مثلالعر�ي ا�حالات    ُ�ستخدم،    (Professor) بروفيسور ،  (Academic) أ�ادي�ي  ،  (Technology) تكنولوجيا    :،   ��

 :  التالية

 .
ً
 عالميّا

ً
 عندما ي�ون المصط�ح شائعا

 .عند صعو�ة إيجاد مقابل عر�ي دقيق 

 .من المقابل العر�ي 
ً
 عندما ي�ون المصط�ح المعرّب أك�� وضوحا

 

 

(إيجاد مقابل عر�ي)   - المعنو�ة  نفسھ:  ال��جمة  المع�ى  تؤدي  �لمة عر�ية  استخدام  أو     حاسوب  ، مثل:  استحداث 

(Computer)  شبكة ، (Network)  ، برمجيات .(Software) ا�حالات التالية ُ�ستخدم ��  : 

  .
ً
 ووا�حا

ً
 عندما ي�ون المقابل العر�ي دقيقا

  .عند الرغبة �� إحياء المصط�حات العر�ية الأصيلة 

 .السياقات الرسمية والأ�اديمية �� 
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التعر�ب وال��جمة - ب�ن  العر�ي  أي:  المزج  المعرّب والمقابل  المصط�ح  ب�ن  ،  ا�جمع  أدناه  �� ا�جدول  ��   ُ�ستخدم ، كما 

 :  ا�حالات التالية

  .عند ا�حاجة إ�� توضيح المصط�ح ا�جديد 

  .المراحل الانتقالية لاعتماد المصط�ح �� 

 .(ّمتخصص وعام) ل�جمهور ا�ختلط 

 

 

 المصط�ح بالعر�ية

 

 المقابل بالإنجل��ية

 

 التعليق 

 

 تقنيات النانو 

 

(Nanotechnology) 
 

 

 لبعض القراء.
ً
 المصط�ح العر�ي قد ي�ون غامضا

 

 سلسلة الكتل (البلوكتش�ن) 

 

(Blockchain) 

 

 بصيغتھ الأصلية. 
ً
 ويُستخدم عالميّا

ً
 المصط�ح جديد �سبيّا

 

م الآلة 
ّ
 �عل

 

(Machine Learning) 

 

ل إيراد الأصل لارتباطھ الوثيق بالتقنيات ا�حديثة.  يُفضَّ

 

 الواقع المعزز 

 

(Augmented Reality) 

 

 �� ا�حتوى غ�� التخص�ىي. 
ً
 التوضيح مطلوب خصوصا

 

 تقنيات ا�جيل ا�خامس 

 

(5G Technology) 

 

 رقم ا�جيل يُذكر بالإنجل��ية �� الغالب. 

 

 

 معاي�� التعر�ب ا�جيد  .3

 نقل المفهوم بدقة دون تحر�ف المع�ى.  :الدقة -

 سهولة فهم المتلقي للمصط�ح.   :الوضوح -

 استخدام أقل عدد ممكن من ال�لمات.  :الاقتصاد اللغوي  -

 مراعاة ذوق المتلقي العر�ي. :القبول  -

 توحيد استخدام المصط�ح �� جميع السياقات. :الا�ساق -

افق - ق المصط�ح مع قواعد اللغة العر�ية. :التو
ُ
 تواف
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 إرشادات عملية للتعر�ب  .4

 الاطلاع ع�� ا�جهود السابقة �� �عر�ب المصط�حات.  -

 استشارة المتخصص�ن �� ا�جال. -

 مراعاة الاستخدام الشائع �� الوسط الأ�ادي�ي. -

ب الازدواجية واستخدام أك�� من مصط�ح للمفهوم نفسھ.  -  تجنُّ

 توثيق المصط�حات المعرّ�ة �� قاموس مصط�حات ا�جامعة.  -

 

 الس��جة (ترجمة الشاشة)   .5

 خصائص الس��جة:   -

  .محدودية المساحة والزمن 

 .ال��امن ب�ن النص والصورة والصوت 

  .مراعاة سرعة القراءة 

  .التكثيف والاختصار مع ا�حفاظ ع�� المع�ى الأسا�ىي 

  .مراعاة ا�خصائص الثقافية والاجتماعية 

 

 دليل الس��جة  -

ستخدم النقطة (.) بأي حال من الأحوال عند نقل نص من صيغتھ المسموعة إ�� الصيغة المكتو�ة ع�� مقاطع   •
ُ
لا �

 الفيديو.

يمكن استخدام الفاصلة (،) وسط ا�جملة �� حال اقتضت الضرورة، و�فضّل تجنب استخدامها قدْر الإم�ان، كما   •

 �� آخر ا�جملة. 
ً
 يجب عدم استخدامها مطلقا

ستخدم الشرطة الأفقية ( •
ُ
 ) للتفرقة ب�ن خطاب متحدث�ن أو أك�� �� حوار يدور ع�� نفس المقطع من الفيديو. -�

ل استخدام علامة الت�جب (!) وعلامة الاستفهام (؟) �� ��اية ا�جمل عند ا�حاجة، وذلك إذا احتاج السياق إ��   • يُفضَّ

 ذلك. 
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ستخدم النقطتان الرأسيتان  •
ُ
 .(:)لا �

ستخدم علامات الاقتباس  •
ُ
ستخدم الأقواس «»، ما عدا ذلك �

ُ
 . " "الاقتباسات: عند الاقتباس من القرآن الكر�م �

ستخدم الشدة ( ّ) إلا عند الضرورة لتفادي أي لبس أو غموض قد يطرأ عند القراءة، شأ��ا   •
ُ
حر�ات التشكيل: لا �

ألف الإطلاق وليس ع��   ( ً) وُ�كتب ع��  الفتح  تنو�ن  التنو�ن بجميع أش�الھ ما عدا  ( ُ). ولا ُ�ستخدم  شأن الضمة 

.
ً
 جز�لا

ً
 ا�حرف الذي قبلها. مثال: شكرا

ر ذلك �� وضوح الفكرة   •
ّ
يُفضل كتابة أقل عدد ممكن من ال�لمات �� ا�جملة الواحدة بحيث �سهل قراء��ا، دون أن يؤث

م وضوح المع�ى ع�� قِصر العبارة.  ر التوفيق ب�ن الإيجاز والمع�ى، يُقدَّ
ّ

 أو دق��ا، و�� حال �عذ

 

 ترجمة العروض التقديمية  .6

 ا�حفاظ ع�� المعلومات الأساسية. -

 اختصار ا�جُمل الطو�لة. -

ب التكرار وا�حشو.  -  تجنُّ

 استخدام مصط�حات موحدة.  -

 مراعاة عناصر التنسيق (الألوان، ا�خطوط.. إ�خ).  -

 

اقع الإلك��ونية  .7  إرشادات ل��جمة ا�حتوى المرئي للمو

 مراعاة مساحة العرض ومتطلبات التصميم.  -

 الاختصار مع ا�حفاظ ع�� الوضوح. -

 مراعاة تجرِ�ة المستخدم.  -

 التناسُق ب�ن النص الم��جم والعناصر المرئية.  -

ق ال��جمة مع عناصر التصميم.  -
ُ
ق من تواف  التحقُّ
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 �جاء ا�حروف الإنجل��ية باللغة العر�ية  .8

A إيھ B ي� C  ي�� D  دي E  إي F  إف G �� 

H  إ�ش I  آي J جيھ K  كيھ L  إل M  إم N  إن 

O  أو P ي� Q  كيو R  آر S  إس T ي� U يو 

V �� W دابليو X  إكس Y  واي Z  زد   
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 الكتابة لمنصات التواصل الاجتما�� 
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 الكتابة لمنصات التواصل الاجتما�� 

عد منصات التواصل الاجتما�� نافذة جامعة قطر وأدا��ا الرقمية الأساسية للتفاعل مع مختلف ا�جماه�� المس��دفة.  
ُ
�

��دف هذه الإرشادات إ�� تقديم إطار عمل موحد يضمن تقديم محتوى اح��ا�� ومتسق �عكس هُو�ة ا�جامعة وقِيَمها، مع  

 مراعاة خصائص �ل منصة من المنصات.

 الاعتبارات العامة للكتابة ع�� منصات التواصل الاجتما�� 

 الهُو�ة والصوت المؤس��ي  •

غة -
ّ
 استخدِم لغة وا�حة �عكس م�انة جامعة قطر بوصفها مؤسسة �عليمية مرموقة.  :الل

الرسمية مع مرونة �افية �سمح بالتفاعل   :التوازن ب�ن الطا�ع الرس�ي والمرونة - ا�حفاظ ع�� مستوى مناسب من 

 الإيجا�ي. 

 ا�حرص ع�� ا�ساق الهو�ة البصر�ة وأسلوب الكتابة ع�� جميع المنصات.  :ا�ساق الهو�ة -

افية -  تقديم محتوى إيجا�ي �عكس ثقافة ا�جامعة وُ�ظهر قيمها.  :الإيجابية والاح��

 

 مبادئ صياغة ا�حتوى  •

 تقديم رسائل مختصرة ووا�حة ترا�� طبيعة المنصات الاجتماعية.  :الإيجاز والوضوح -

 تكييف ا�حتوى بما يناسب خصائص �ل منصة ومتطلبا��ا وجمهورها.  : الملاءمة للمنصة -

 تقديم محتوى ذي قيمة فعلية ل�جمهور المس��دف. :القيمة المضافة -

 ا�حرص ع�� دقة المعلومات وموثوقي��ا. :المصداقية والدقة -

 تقديم محتوى أصيل و�بدا�� يم�� جامعة قطر من غ��ها.  : الأصالة والإبداع -

 

غة والأسلوب  •
ّ
 الل

غت�ن -
ّ
. يُ  :استخدام الل

ً
غت�ن العر�ية والإنجل��ية عندما ي�ون ذلك مناسبا

ّ
 فضل تقديم ا�حتوى بالل

غة العر�ية الفص��  -
ّ
ل ال��ام استخدام اللغة العر�ية الفص�� �� جميع المواد المكتو�ة والمعروضة.  :العامية  /الل  يُفضَّ

ومع ذلك، يمكن استخدام �عض التعاب�� العامّية أو اللغة الدارجة �� منشورات وسائل التواصل الاجتما�� ما اقت�ىى  
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 �� ا�حملات ال�ي �س��دف فئة الشباب، أو ال�ي ��دف إ�� التفاعل العفوي مع ا�جمهور، شرط  
ً
السياق ذلك، وخاصة

 تمسّ صورة المؤسسة أو رسال��ا �سوء. 
ّ

 أن تبقى هذه الاستخدامات ضمن حدود الاح��ام وألا

غوي قبل النشر لتجنب الأخطاء الإملائية والنحو�ة.  :تجنب الأخطاء -
ّ
 التدقيق الل

 استخدام جُمل قص��ة ومباشرة لسهولة القراءة والفهم.  :ا�جُمل القص��ة -

 استخدام ضمائر ا�خاطب �� ا�حتوى التفاع�� لتعز�ز الشعور بالتواصل المباشر. : ضمائر ا�خاطب -

 

 استخدام الهاشتاغ   •

 استخدام هاشتاغ #جامعة_قطر �� جميع المنشورات ذات الصلة. :هاشتاغ ا�جامعة الرس�ي -

ناسِب المنصة.  :الوسوم الموضوعية -
ُ
 استخدام وسوم مرتبطة بموضوع المنشور، وت

 وسوم للمنشور الواحد لتجنب التشويش.  3-  2بــــــ الاكتفاء  :محدودية العدد -

 ). 2025استخدام وسوم موحدة ل�حملات والفعاليات (مثل #تخرج_جامعة_قطر_ :وسوم ا�حملات -

 استخدام الشرطة السفلية (_) ب�ن �لمات الهاشتاغ العر�ي. :تنسيق الهاشتاغ -

 

 التفاعل مع ا�جمهور  •

 الردود -

 ساعة).  24ا�حرص ع�� الرد ع�� التعليقات والاستفسارات �� أقرب وقت ممكن (خلال  .1

ر ف��ا تقديم إجابة فور�ة، يُفضّل إرسال رد مبدئي �ش�� إ�� أن الاستفسار قد جرى استلامھ   .2
ّ

�� ا�حالات ال�ي يتعذ

 وجارٍ متا�عتھ. 

 استخدام لغة مهذبة ومهنية �� الردود ع�� التعليقات. .3

 ا�حرص ع�� شكر المتفاعل�ن الإيجابي�ن وتقدير مشار�ا��م.  .4

 :أمثلة

 ."�عليق من متا�ع: "م�ى يبدأ الت�جيل �� ال��نامج التدر��ي؟ -

 لتواصلك. يبدأ الت�جيل بتار�خ  الرد:
ً
. 15"شكرا

ً
 "يناير، وسنعلن عن التفاصيل قر�با
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نشر نتائج المسابقة ح�ى الآن؟
ُ
 . "�عليق من متا�ع: "لماذا لم ت

 ""�شكر تفاعُلك. سنعلن عن النتائج خلال الأسبوع المقبل بإذن الله. الرد:

 "!�عليق فيھ انتقاد: "لا يوجد أي رد ع�� الرسائل ا�خاصة منذ أيام 

مك. الرد:  ""�عتذر للتأخ��، و�عمل ع�� الرد ع�� جميع الرسائل خلال أسرع وقت. نثمّن ص��ك وتفهُّ

 

 الأسئلة المتخصصة •

أو لا توجد أجو�ة   - إدار�ة لا تدخل ضمن صلاحيات ا�حرر،  أو  أ�اديمية  ق �شؤون 
ّ
تتعل �� حال وردت استفسارات 

 محددة �شأ��ا، يجب توجيھ السائل إ�� ا�جهة ا�ختصة بنحوٍ لبق ووا�ح. 

الإلك��و�ي:    :مثال ال��يد  ع��  القبول  قسم  مع  التواصل  إفادتك  admissions@qu.edu.qa"يُر��  يمك��م  إذ   ،

 "بالتفصيل.

 

 :التعامل مع التعليقات غ�� الاستفسار�ة •

: إ�جاب   -
ً
 عن الإ�جاب، يمكن الرد بتقدير �سيط أو تفاعل مباشر (مثلا

ً
�� حال �انت التعليقات إيجابية أو �عب��ا

Like .( 

 عند التعامل مع �عليقات سلبية، يُن�ح بالرد الهادئ، وتجنب أي أسلوب دفا�� أو ل�جة تصعيدية. -

  :مثال
ً
 "!�عليق سل�ي: "الفعالية �انت ضعيفة جدّا

 ""نأسف لأن تجر�تك لم تكن مُرضية، وسنأخذ ملاحظتك �ع�ن الاعتبار لتحس�ن الفعاليات القادمة. الرد:
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: إرشادات أسلوب الكتابة وقواعد التحر�ر لمنصة لينكد إن 
ً
 أولا

 �عكس 
ً
، ووا�حا

ً
، وموجزا

ً
�س��دف منصة لينكد إن الفئات المهنية والأ�اديمية، وهو ما يتطلب أسلوب كتابة رصينا

 هو�ة جامعة قطر وم�ان��ا بوصفها مؤسسة �عليمية رائدة. وُ�راَ�� �� الكتابة للمنصة ما ي��: 

 

 المبادئ الأساسية

 الطا�ع الم�ي والأ�ادي�ي .1

 ا�حفاظ ع�� لغة رسمية واح��افية �عكس هو�ة ا�جامعة الأ�اديمية.  -

غة العامية أو غ�� الرسمية ال�ي لا تناسب بيئة لينكد إن المهنية.  -
ّ
 تجنب الل

 ال��ك�� ع�� ا�حتوى القيّم الذي يضيف معرفة للمتا�ع �� مجال التعليم العا�� والبحث العل�ي. -

 

غو�ة والإملائية  .2
ّ
 الدقة الل

غت�ن العر�ية والإنجل��ية �� الصياغة. -
ّ
 ال��ام قواعد الل

 قبل النشر للتحقق من خلوّها من الأخطاء. -
ً
 مراجعة المنشورات لغوّ�ا

-  .
ً
 �حيحا

ً
 استخدام علامات ال��قيم استخداما

 تجنب المسافات الزائدة ب�ن ال�لمات والعلامات. -

 

غو�ة .3
ّ
 الثنائية الل

غت�ن العر�ية والإنجل��ية. �شر حبُ ُ�ستَ  -
ّ
 ا�حتو�ات بالل

 ا�خيارات المتاحة:  -

 .(
ً
غت�ن (العر�ية أولا

ّ
 منشور واحد يحتوي ع�� النص بالل

 منشوران منفصلان (أحدهما بالعر�ية والآخر بالإنجل��ية) للمحتوى نفسھ. 
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 هي�ل المنشور 

 العنوان والمقدمة  .1

). 60-30البدء �عنوان وا�ح وجاذب ( -
ً
 حرفا

 صياغة ا�جملة الافتتاحية بطر�قة ت�خص محتوى المنشور وتجذب الانتباه. -

-  .(
ً
 �� حالة الأخبار: استخدام أسلوب الهرم المقلوب (الأهم أولا

 

 ا�حتوى الرئيس  .2

 �لمة). 220-150حرف (نحو   1300-1000الإيجاز وال��ك��: المنشورات المثالية ب�ن  -

 جُمل ل�ل فقرة).  3-2تقسيم النص إ�� فقرات قص��ة ( -

 ال��ك�� ع�� القيمة المضافة والمعلومات الأساسية.  -

 عند الإعلان عن فعالية: ذكر التار�خ، والوقت، والم�ان، والموضوع، وا�جهة المنظمة بوضوح.  -

 عند الإعلان عن إنجاز: ذكر تفاصيل �افية عن طبيعة الإنجاز وأهميتھ.  -

 

 ا�خاتمة ودعوة للمشاركة  .3

، حسب مقت�ىى السياق. أمثلة: "�جّل الآن"، "شارك  (Call to Action)إ��اء المنشور بدعوة وا�حة للمشاركة  -

 معنا"، "اعرف المز�د".. إ�خ. 

 توجيھ المتا�ع�ن نحو ا�خطوة التالية المطلو�ة م��م.  -

 

 العناصر الفنية والمرئية 

 الروابط  .1

ل استخدام خدمات اختصار الروابط مثل  -  ). Bitlyاستخدام روابط مختصرة ومرتبة (يُفضَّ

ق من صلاحية الروابط قبل النشر.  -  التحقُّ

: "لمز�د من المعلومات:" أو "للت�جيل: -
ً
 )."تقديم وصف قص�� للرابط قبل إدراجھ (مثلا
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 وضع الروابط �� ��اية المنشور وليس �� وسطھ قدْر الإم�ان.  -

 

 الهاشتاغ .2

 وسوم ذات صلة بحدّ أق�ىى.  4-3استخدام  -

 QatarUniversity#و جامعة_قطر#وسوم رئيسة ثابتة:  -

 وضع الوسوم �� ��اية المنشور أو إدماجها ع�� نحو طبي�� �� سياق ا�جملة.  -

 استخدام ال�لمات الدلالية الشائعة المرتبطة بالموضوع.  -

 

 (Emojis)الرموز التعب��ية   .3

- ) 
ً
 وهادفا

ً
 محدودا

ً
 بحدّ أق�ىى). 2-1استخدام الرموز التعب��ية استخداما

 اختيار الرموز التعب��ية المناسبة للسياق الم�ي والأ�ادي�ي.  -

 الإفراط �� استخدام الرموز التعب��ية �� منشور واحد. تجنب  -

 

 توقيت النشر وتكراره 

 النشر �� أوقات الذروة ع�� لينكد إن:  .1

،  10-8أيام الأسبوع:  -
ً
،  1- 12صباحا

ً
 مساءً. 6-5ظهرا

 ��اية الأسبوع إلا عند الضرورة.  تجنب النشر �� عطلة -

 

 ال��ام تكرار منطقي للمحتوى المتعلق بالفعاليات المهمة:  .2

 : أسبوعان قبل الفعالية.الإعلان الأول  -

 أيام قبل الفعالية.  5-3التذك��:  -

 ساعة �عد الفعالية. 48المتا�عة: خلال  -
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 الممارسات المتقدمة

 التفاعُل  .1

 ساعة). 24متا�عة التعليقات والرد عل��ا �� أسرع وقت ممكن (خلال  -

 شكر المتفاعل�ن وتقدير مشار�ا��م.  -

قة. الإجابة عن الا  -
َّ
 ستفسارات بمعلومات دقيقة وموث

 

 قياس الأداء  .2

-  
ً
 �سبة الوصول. ، و معدل النقر ع�� الروابط، و معدل التفاعل ، وهو الزمر الذي �شمل: تحليل أداء المنشورات دورّ�ا

 تطو�ر الإس��اتيجية بناءً ع�� البيانات التحليلية.  -

 

 استخدام الم��ات المتقدمة .3

 الاستفادة من استطلاعات الرأي عند ا�حاجة.  -

 استخدام م��ة المقالات لنشر ا�حتوى المطوّل.  -

 للمحتوى الدوري. (Newsletters) تجر�ة م��ة "النشرات الإخبار�ة" -

 

 مثال اف��ا�ىي لمنشور مثا�� ع�� لينكد إن:  

 مع وزارة ال�حة العامة   جامعة قطر، �� إطار ال��امها البحث العل�ي الذي يخدم ا�جتمع، أطلقت 
ً
 مش���ا

ً
 بحثيّا

ً
مشروعا

لدراسة أنماط ال�حة النفسية لدى الشباب �� دولة قطر. ��دف المشروع إ�� تطو�ر برامج دعم �ستند إ�� أدلة علمية،  

 للتمّ��  وتحقيق فهم أعمق للتحديات النفسية المعا
ً
صرة. نفخر �شرا�اتنا الوطنية ال�ي �عزز م�انة ا�جامعة بوصفها صرحا

 البح�ي. 


 ]�عرّف تفاصيل المشروع: [رابط ���

 بحث_عل�ي | #ال�حة_النفسية # | QatarUniversity# | جامعة_قطر#
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) ثانيًا: 
ً
 إرشادات أسلوب الكتابة وقواعد التحر�ر لمنصة إكس (تو��� سابقا

 المبادئ الأساسية

 الإيجاز والوضوح .1

 المتاح �� المنشور الواحد.  280ال��ام حد  -
ً
 حرفا

 صياغة رسائل مختصرة ووا�حة ومباشرة.  -

 ال��ك�� ع�� الفكرة الرئيسة فقط دون تفاصيل ثانو�ة. -

 استخدام جُمل قص��ة و�لمات دقيقة. -

 

غو�ة .2
ّ
 الثنائية الل

 ا�خيارات المتاحة:  -

.(
ً
 منشور واحد يجمع ب�ن العر�ية والإنجل��ية (العر�ية أولا

 زوج من المنشورات المتتالية (واحد بالعر�ية وآخر بالإنجل��ية) عن الموضوع نفسھ. 

غت�ن للأخبار والفعاليات الرئيسة.  -
ّ
 ضرورة كتابة ا�حتوى بالل

 ضرورة كتابة ��خة إنجل��ية للفعاليات الموجهة إ�� الطلبة الدولي�ن أو ذات الطا�ع الدو��.  -

 

غة الرسمية المتوازنة  .3
ّ
 الل

 ا�حفاظ ع�� الطا�ع الرس�ي مع قدْر من المرونة المناسبة لمنصة إكس. -

 استخدام لغة مباشرة وحيو�ة.  -

غة العامية.  -
ّ
 تجنب العبارات المبتذلة أو الل

غو�ة والإملائية.  -
ّ
 ال��ام الدقة الل
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 هي�ل المنشور 

 صيغة المنشور  .1

 الصيغة المباشرة مع السياق ال�امل.  :الأخبار -

"تحت رعاية سعادة الدكتور عمر محمد الأنصاري، رئيس جامعة قطر، انطلقت فعاليات المؤتمر    مثال اف��ا��ي: 

أكتو�ر، بمشاركة نخبة من ا�خ��اء    22إ��    20الدو�� للطاقة المستدامة، الذي تنظمھ جامعة قطر و�ستمر أعمالھ من  

 "بتكرة �� مجال الطاقة النظيفة.دولة، ��دف استعراض أحدث التقنيات وا�حلول الم 30والباحث�ن من أك�� من 

 الصيغة التفصيلية مع الزمان والم�ان والهدف.  :الفعاليات -

اف��ا��ي: ��    مثال  الاصطنا��  الذ�اء  تطبيقات  حول  متخصصة  عمل  ورشة  قطر  بجامعة  الهندسة  �لية  "تنظم 

الصناعات المستقبلية، وذلك يوم الأر�عاء القادم بمب�ى �لية الهندسة، بمشاركة باحث�ن وخ��اء محلي�ن ودولي�ن، ��  

 "ولوجيا المتقدمة.إطار جهود ا�جامعة لتعز�ز المعرفة التقنية ودعم الابت�ار �� مجالات التكن

��ز الإنجاز وقيمتھ وسياقھ.  : الإنجازات -
ُ
 الصيغة ال�ي ت

اف��ا��ي: الدكتور    مثال  الأستاذ  بحصول   
ً
بارزا  

ً
علميّا  

ً
إنجازا قطر  بجامعة  المستدامة  الطاقة  أبحاث  مركز  "حقق 

لتحلية   الت�لِفة  المنخفضة  التقنيات  مجال   �� المتم��ة   لأبحاثھ 
ً
تقديرا المرموقة،  ا�جائزة]  [اسم  [الاسم] ع�� جائزة 

 لدورها    المياه؛ ما �سهم �� ترسيخ م�انة ا�جامعة بصف��ا مؤسسة بحثية
ً
رائدة ع�� المستو��ن الإقلي�ي والدو��، �عز�زا

 ".2030�� تحقيق أهداف رؤ�ة قطر الوطنية 

 صيغة تر�ط ا�حتوى بقيمتھ وتأث��ه. :ا�حتوى التعلي�ي -

اف��ا��ي:  الرا�عة،    مثال  الصناعية  الثورة  عصر   �� العا��  التعليم  لمستقبل  أساسية  رك��ة  الرق�ي  التعليم  ل 
ّ
"يمث

واصِل جامعة قطر ر�اد��ا �� هذا ا�جال من خلال سلسلة بود�است 'آفاق معرفية'، ال�ي تناقش �� حلق��ا ا�جديدة  
ُ
وت

لرقمية والفرص المتاحة لهم، بمشاركة خ��اء بارز�ن ��  التحديات ال�ي يواجهها الطلبة والأ�اديميون �� بيئة التعلم ا

 "تكنولوجيا التعليم.
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 معلومات أساسية  .2

): 280للفعاليات، يجب تضم�ن (قدْر الإم�ان ضمن حدود  -
ً
 حرفا

  .(ورشة، مؤتمر، محاضرة.. إ�خ) نوع الفعالية 

 " ،"الأسبوع المقبل" ،"
ً
 )."مارس 15التار�خ (ع�� الأقل إشارة إليھ: "غدا

 .ا�جهة المنظمة داخل ا�جامعة 

  .حة عن الموضوع� 

 

 العناصر الفنية

 الهاشتاغ  .1

 استخدام هاشتاغ "#جامعة_قطر" �� �ل منشور.  -

 هاشتاغ إضا�� متعلق بالموضوع بحدّ أق�ىى.  2-1إضافة  -

 اختيار وسوم شائعة ومرتبطة بالموضوع.  -

-  .
ً
 تجنب الوسوم الطو�لة جدّا

 

 الروابط  .2

 بنحوٍ موحّد. bit.ly أو tinyurl استخدام خدمات اختصار الروابط مثل -

 وضع عبارة "للمز�د:" أو "اقرأ المز�د:" أو "�جّل الآن:" قبل الرابط. -

 وضع الرابط �� ��اية المنشور وليس �� وسطھ. -

 التحقق من صلاحية الروابط قبل النشر.  -

 

 الوسائط المرئية .3

 إرفاق صورة مع �ل منشور �لما أمكن ذلك.   -

 استخدام صور عالية ا�جودة ومناسبة للموضوع.  -
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 ).1:1أو  16:9تحميل الصور با�حجم المناسب لمنصة إكس (�سبة  -

 تجنب إدراج نصوص كث��ة داخل الصور.  -

 تضم�ن شعار ا�جامعة �� جميع التصميمات المرئية.  -

 

 الإشارات والتفاعل  .4

 الإشارة (منشن) إ�� ا�حسابات الرسمية ل�جهات الشر�كة عند ذكرها �� المنشور.  -

 الإشارة (منشن) إ�� الباحث�ن أو الأ�اديمي�ن المشارك�ن إن �ان لد��م حسابات رسمية.  -

 عند الإشارة إ�� منشورات سابقة. (Quote) استخدام خاصية الاقتباس -

 لإضافة معلومات تكميلية للمنشور الأص��.  (Reply) استخدام خاصية الرد -

 

 سياسة النشر والتوقيت 

 توقيت النشر  .1

 أوقات الذروة ع�� إكس �� قطر:  -

 :
ً
.  9-7صباحا

ً
 صباحا

 :
ً
.  2-12ظهرا

ً
 ظهرا

 مساءً.  10-7مساءً: 

 �شر الأخبار العاجلة فور وقوعها. -

 أيام للفعاليات الصغ��ة).  5-3�شر الإعلانات عن فعاليات قبل موعدها بوقت �افٍ (أسبوع للفعاليات الك��ى،  -

 

 التكرار والتذك��  .2

 الإعلان الأول: مع فتح الت�جيل أو قبل أسبوع ع�� الأقل. -

 ساعة من الفعالية. 48-24تذك��: قبل  -

 �غطية مباشرة: �� أثناء الفعالية (للفعاليات الك��ى). -
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 ساعة).  24ت�خيص: �عد ان��اء الفعالية (خلال  -

 

 التفاعل والمتا�عة  .3

 ساعات بحدّ أق�ىى.   6الرد ع�� الاستفسارات خلال  -

 متا�عة و�عادة �غر�د المنشورات ذات الصلة من ا�جهات الشر�كة. -

 ��جيع المشارك�ن �� الفعاليات ع�� استخدام الهاشتاغ الرس�ي للفعالية.  -

 

 الممارسات المتقدمة

 استخدام م��ات إكس المتقدمة .1

 لقياس آراء المتا�ع�ن حول موضوعات معينة.  : الاستطلاعات -

 صور �� المنشور الواحد).  4لتغطية فعاليات بأك�� من صورة (ح�ى  :الصور المتعددة -

 ثانية). 60-30للأحداث المهمة ( : مقاطع الفيديو القص��ة -

 لتغطية الأحداث الك��ى، أو تقديم سلسلة من المعلومات الم��ابطة. : (Threads)الموضوعات   -

 

 تحليل الأداء والتفاعل  .2

 متا�عة معدلات التفاعل مع �ل نوع من ا�حتوى.  -

 تحليل الوسوم الأك�� فاعلية.  -

 قياس معدلات النقر ع�� الروابط. -

 �عديل الإس��اتيجية بناءً ع�� البيانات التحليلية.  -
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 ثال
ً
 : الكتابة لمنصة يوتيوباث

 خصائص المنصة وا�جمهور المس��دف 

 مح�� وعالمي.  منصة لمشاركة محتوى الفيديو والوصول إ�� جمهور  :طبيعة المنصة -

 الطلبة، الباحثون، المهتمون بالتعليم، الطلبة ا�حتملون، ا�جتمع العام. :ا�جمهور  -

 محاضرات، ندوات، فعاليات، مقابلات، جولات با�حرم ا�جام��، إنجازات بحثية.  :نوع ا�حتوى  -

 

 إرشادات خاصة بمنصة يوتيوب 

. 70-60وا�حة ودقيقة وجاذبة، ت��اوح ب�ن  :عناو�ن الفيديو -
ً
 حرفا

 : وصف الفيديو -

 جملة) ت�خص محتوى الفيديو. 2-1بداية موجزة (

 فقرة قص��ة عن ا�حتوى. 

 روابط ذات صلة ومعلومات إضافية.

 �لمات مفتاحية ذات صلة با�حتوى.  7-5 :ال�لمات المفتاحية -

 لمقاطع الفيديو الطو�لة. (timestamps) استخدام الفواصل الزمنية : تقسيم ا�حتوى  -

غت�ن العر�ية والإنجل��ية حسب مقت�ىى السياق.  :نص ال��جمة -
ّ
 توف�� نصوص ترجمة دقيقة بالل

 

 مثال اف��ا��ي لفيديو: عنوان ووصف �حاضرة عامة 

  :العنوان

 . ""الذ�اء الاصطنا�� ومستقبل التعليم العا�� | محاضرة د. أحمد ا�خليفي | جامعة قطر

 :الوصف

  �� الاصطنا��،  الذ�اء  وخب��  ا�حاسب  علوم  أستاذ  ا�خليفي،  أحمد  الدكتور  قطر  بجامعة  الهندسة  �لية  استضافت 

محاضرة عن تأث�� تقنيات الذ�اء الاصطنا�� �� مستقبل التعليم العا��. هذه ا�حاضرة جزء من سلسلة "آفاق المعرفة"  

مها ال�لية ��دف �سليط الضوء ع�� أحدث التط
ّ
 ورات العلمية والتكنولوجية. ال�ي تنظ
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 : منصة تيك توك ارا�عً 

 طبيعة المنصة  -

 مرئية، قص��ة، ترف��ية/تثقيفية، �عتمد ع�� التفاعل السريع.

 ا�جمهور  -

 الشباب، طلبة ا�جامعات، ا�جمهور العام.

 ا�حتوى المناسب  -

 �واليس، تجارب طلابية، محتوى تثقيفي خفيف، تحديات أ�اديمية، إنجازات �� ش�ل قصص.

 إرشادات الكتابة  -

 ثانية. 60الفيديو لا يتجاوز  .1

 استخدام لغة سهلة، وسريعة، ومحفزة.  .2

 إظهار العنصر البشري (طالب، باحث، مشهد جام�� حيوي). .3

 كتابة نص الشاشة بنحوٍ جاذب ومباشر وقص��.  .4

 الوسوم: مرنة، شبابية (#حياة_ا�جامعة #تجر��ي_��_جامعة_قطر). .5

 مراعاة المؤثرات البصر�ة. .6

 

 مثال اف��ا��ي لوصف الفيديو

نتجها.
ُ
مشروع بح�ي جديد من �لية ال��بية �سهم �� تطو�ر المنا�ج الوطنيّة    �� جامعة قطر، لا نكتفي بتدريس المعرفة، بل ن

 �� مؤتمر دو��.
ً
ابقَ ع�� اطلاع ع�� أحدث    بالشراكة مع وزارة ال��بية والتعليم والتعليم العا��. ستُعرَض نتائج البحث قر�با

 إنجازاتنا الأ�اديمية.

 # | QatarUniversity# | جامعة_قطر#
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 : منصة إ�ستغرام اخامسً 

 طبيعة المنصة  -

ستخدم لبناء الصورة الذهنية ل�جامعة. 
ُ
 بصر�ة، �عتمد ع�� الصور ومقاطع الفيديو القص��ة، و�

 ا�جمهور  -

 الطلبة، الإعلام، ا�جمهور العام، المؤثرون، الشر�اء.

 ا�حتوى المناسب  -

 صور ا�حياة ا�جامعية، الفعاليات، قصص النجاح، فوتوجرافيك، إنجازات مصورة. 

 إرشادات الكتابة  -

 صورة أو تصميم بجودة عالية �عكس النشاط.  .1

، مع استخدام رموز �عب��ية مناسبة. .2
ً
 نص الوصف (ال�ا�شن): مختصر، يروي قصة أو �عكس شعورا

 لل��و�ج التفاع�� (استطلاع، سؤال، عد تناز��...). (Stories) استخدام خاصية القصص .3

 

 مثال اف��ا��ي لنص الوصف (ال�ا�شن): 

ضمن جهود جامعة قطر �� دعم الأولو�ات الوطنية، �عمل فر�ق بح�ي من �لية العلوم ال�حية ع�� تطو�ر تقنيات مبتكرة  

ر عن الأمراض المزمنة. �س��دف المشروع، الذي يجري بالتعاون مع جهات محلية ودولية، �عز�ز جودة ا�حياة   ِ
ّ

للكشف المبك

 وتحقيق نقلة نوعية �� الرعاية ال�حية. 

 #جامعة_قطر |  #بحث_عل�ي | #ابت�ار | #ال�حة_العامة  
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 : منصة فيسبوك اسادسً 

 طبيعة المنصة  -

ستخدم لنشر الأخبار، والفعاليات، والدعوات العامة، وا�حتوى ا�جتم��. 
ُ
 نصية و�صر�ة، �

 ا�جمهور  -

 أولياء الأمور، ا�خر�جون، موظفو ا�جامعة، ا�جتمع ا�ح��، المؤسسات.

 نوع ا�حتوى المناسب  -

إعلانات الفعاليات، أخبار ا�جامعة، المبادرات ا�جتمعية، روابط لمقالات أو �غطيات �حفية، قصص مصورة،  

 مقاطع فيديو قص��ة.

 إرشادات الكتابة  -

1.  .
ً
 متنوعا

ً
 عامّا

ً
 استخدام لغة رسمية مبسطة تناسب جمهورا

 تضم�ن روابط خارجية عند ا�حاجة (لموقع ا�جامعة أو صفحات ��جيل.. إ�خ).  .2

 الإشارة إ�� ا�جهات المشاركة أو الداعمة �� الفعالية.  .3

 عدم المبالغة �� استخدام الرموز التعب��ية.  .4

5. .�
َ
و�

َ
 �شر صور عالية ا�جودة مع ال�ا�شن، كما �� إ�ستغرام، لكن بوصفٍ أ
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 أمثلة عملية لتكييف محتوى خ�� ل�ل المنصات 

والإرشادات   المعاي��  بحسب   
ً
آنفا المذ�ورة  المنصات  من  منصة  ل�ل  ا�خ��  نفس  كتابة  أسلوب  لتكييف  أمثلة  ي��  فيما 

المو�حة. ا�خ�� �عنوان "جامعة قطر �عقد المنتدى السنوي الثا�ي للتعلم الرق�ي والتعليم الإلك��و�ي"، وهو مأخوذ من  

 يھ من الرابط:  الموقع الإلك��و�ي ل�جامعة، و�مكن الاطلاع عل

https://www.qu.edu.qa/ar/newsroom/newsdetails?newsid=13038  

 

 منشور لينكد إن 

نظمت جامعة قطر المنتدى السنوي الثا�ي للتعلم الرق�ي والتعليم الإلك��و�ي تحت عنوان "مستقبل ا�حتوى التعلي�ي  

الرق�ي �� عصر الذ�اء الاصطنا��"، بمشاركة نخبة من ا�خ��اء الدولي�ن والأ�اديمي�ن ورواد الأعمال، و�التعاون مع منظمة  

استعرض المنتدى رؤى و�س��اتيجيات تطو�ر ا�حتوى الرق�ي، وناقش تحديات الذ�اء الاصطنا�� �� التعليم،    اليو�س�و.

 إ�� عرض تجارب ابت�ار�ة من شر�ات عالمية، م��ا غوغل، ومبادرات جامعة قطر �� التحول الرق�ي. 
ً
 إضافة

طت ا�جلسات  
ّ
شارك �� المنتدى باحثون من جامعة ستانفورد، وممثلو شر�ات ناشئة، ومؤسسات دولية �الفاخورة، وسل

تؤكد هذه الفعالية ال��ام جامعة   الضوء ع�� أطر ا�حوكمة، والملكية الفكر�ة، والكفايات الرقمية لأعضاء هيئة التدريس.

قطر �عز�ز جودة التعليم العا�� من خلال الشرا�ات الدولية، وتوظيف التقنيات الناشئة �� بناء منظومة �عليمية رقمية  

 شاملة.


 ][رابط ل�خ�� ع�� الموقع الإلك��و�ي ل�جامعة  ���

 #التعليم_الرق�ي | الذ�اء_الاصطنا��# | جامعة_قطر#

 

 منشور إكس 

عقدت جامعة قطر منتدى التعلم الرق�ي الثا�ي تحت عنوان "مستقبل ا�حتوى التعلي�ي الرق�ي �� عصر الذ�اء  

ط المنتدى الضوء ع�� تحديات الذ�اء   الاصطنا��"، بمشاركة خ��اء عالمي�ن، و�التعاون مع منظمة اليو�س�و.
ّ
سل

 الاصطنا�� �� التعليم، واستعرض مبادرات ا�جامعة �� التحول الرق�ي.

 ]رابط ل�خ�� ع�� الموقع الإلك��و�ي ل�جامعة [���
للمز�د: 

https://www.qu.edu.qa/ar/newsroom/newsdetails?newsid=13038
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 جامعة_قطر | #التعليم_الرق�ي | #الذ�اء_الاصطنا�� #

 

 منصة يوتيوب

 2025مستقبل ا�حتوى التعلي�ي الرق�ي �� عصر الذ�اء الاصطنا�� | المنتدى السنوي �جامعة قطر  :عنوان الفيديو

مستقبل ا�حتوى التعلي�ي الرق�ي �� عصر "  :عقدت جامعة قطر المنتدى السنوي الثا�ي تحت عنوان  :وصف الفيديو

وذلك بالتعاون مع منظمة اليو�س�و و�مشاركة نخبة من المتحدث�ن وا�خ��اء الدولي�ن. ناقش المنتدى   ،"الذ�اء الاصطنا��

كما   الإلك��و�ي.  التعليم   �� الابت�ارات  وأحدث  الاصطنا��،  الذ�اء  وتحديات  الرق�ي،  ا�حتوى  تطو�ر  إس��اتيجيات 

 ع مشاركة فاعلة من شر�ات عالمية وجهات أ�اديمية. استعرضت ا�جامعة مبادرا��ا الرقمية وأطر الكفايات التعليمية، م

 

 منشور إ�ستغرام 

الثا�ي تحت عنوان السنوي  المنتدى  اليو�س�و، عقدت جامعة قطر  منظمة  مع  التعلي�ي  "  :بالتعاون  ا�حتوى  مستقبل 

شر�ات   وممث��  الدولي�ن  والباحث�ن  ا�خ��اء  من  نخبة  مشاركة  المنتدى  شهد  الاصطنا��".  الذ�اء  عصر   �� الرق�ي 

وأطر   الفكر�ة،  الملكية  وتحديات  ا�حوكمة،  بإس��اتيجيات  تتعلق  محور�ة  قضايا  وناقش  التعليمية،  التكنولوجيا 

الذ�ا لتقنيات  الأخلا��  والنماذج  الاستخدام  الابت�ارات  أحدث  المشار�ون  استعرض  كما  التعليم.   �� الاصطنا��  ء 

ئة  التطبيقية �� إنتاج ا�حتوى الرق�ي، إ�� جانب مبادرات ا�جامعة الرامية إ�� تطو�ر كفايات التعليم الرق�ي و�عز�ز بي

 التعلم الإلك��و�ي. 

 #التعليم_الرق�ي | الذ�اء_الاصطنا��# | جامعة_قطر#

 

 منشور فيسبوك 


 جامعة قطر �ستشرف مستقبل التعليم الرق�ي بالتعاون مع اليو�س�و  �����

مستقبل ا�حتوى التعلي�ي  " :عقدت جامعة قطر المنتدى السنوي الثا�ي للتعلم الرق�ي والتعليم الإلك��و�ي، تحت عنوان

وذلك بمشاركة نخبة من ا�خ��اء والأ�اديمي�ن ورواد الأعمال من داخل قطر  ، "الرق�ي �� عصر الذ�اء الاصطنا��

   :ناقش المنتدى محاور متعددة أبرزها وخارجها. 

 ا�حوكمة والسياسات التعليمية.  -
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 تحديات الذ�اء الاصطنا�� وحقوق ا�حتوى. -

 الابت�ار �� إنتاج ا�حتوى الرق�ي. -

 تجارب دولية من غوغل وغ��ها.  -

 رؤ�ة اليو�س�و حول الموارد التعليمية المفتوحة.  -

وشهد المنتدى تقديم نماذج بحثية من جامعة قطر، واستعراض �عض المشروعات الناشئة، وتقديم توصيات لتعز�ز  

 التحول الرق�ي �� التعليم العا��.

 ]رابط ل�خ�� ع�� الموقع الإلك��و�ي ل�جامعة [���
للمز�د: 

 جامعة_قطر | #التعليم_الرق�ي | #الذ�اء_الاصطنا�� #

 

 منصة تيك توك 

 المنتدى السنوي الثا�ي �جامعة قطر : عنوان الفيديو

إس��اتيجيات ا�حوكمة،   المنتدى السنوي الثا�ي �جامعة قطر، الذي عُقد بالتعاون مع اليو�س�و،   ناقش:  وصف الفيديو

المشار�ون   استعرض  كما  التعليم.   �� الاصطنا��  الذ�اء  لتقنيات  الأخلا��  الاستخدام  وأطر  الفكر�ة،  الملكية  وتحديات 

 أحدث الابت�ارات والنماذج التطبيقية �� إنتاج ا�حتوى الرق�ي. 
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 2025مجلس أمناء جامعة قطر 

 

 

  2025أعضاء ال�جنة التنفيذية �جلس أمناء جامعة قطر 
   

  

 رئيس مجلس الأمناء  -نائب صاحب السمو  الله بن حمد آل ثا�ي  سمو نائب الأم�� الشيخ عبد 1

 رئيس ال�جنة التنفيذية  -نائب رئيس مجلس الأمناء  الله بن ع�� آل ثا�ي  سعادة الدكتور الشيخ عبد 2

 وز�ر المالية  سعادة السيد ع�� أحمد ال�واري  3

 عضو مجلس الأمناء سعادة الدكتورة حنان محمد ال�واري  4

 وز�ر ال��بية والتعليم والتعليم العا�� سعادة السيدة لولوة راشد ا�خاطر  5

 عضو مجلس الأمناء سعادة الشيخ محمد بن حمد بن قاسم آل ثا�ي  6

 وز�ر الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات سعادة السيد محمد بن ع�� المنا�� 7

 عضو مجلس الأمناء سعادة الدكتور صا�ح بن محمد النابت 8

 عضو مجلس الأمناء سعادة الدكتورة حصة سلطان ا�جابر 9

 رئيس ديوان ا�خدمة المدنية والتطو�ر ا�ح�ومي/ والأم�ن العام للمجلس الوط�ي للتخطيط  العز�ز بن ناصر آل خليفة  سعادة السيد عبد 10

 عضو مجلس الأمناء الله آل ثا�ي  الله بن أحمد بن عبد الشيخ عبد 11

 عضو مجلس إدارة قطر للطاقة السيد ناصر خليل ا�جيدة  12

 عضو مجلس الأمناء الدكتورة حصة محمد صادق   13

 الديوان الأم��ي  السيد سعيد راشد المنصوري  14

 رئيس جامعة قطر الدكتور عمر محمد الأنصاري  15

 أم�ن السر  ي الأنصار الله  الدكتور إبراهيم عبد 16

 رئيس ال�جنة التنفيذية  -نائب رئيس مجلس الأمناء  الله بن ع�� آل ثا�ي  سعادة الدكتور الشيخ عبد 1

 عضو ال�جنة التنفيذية  سعادة الدكتور صا�ح بن حمد النابت 2

 عضو ال�جنة التنفيذية  سعادة الدكتورة حصة سلطان ا�جابر 3

 رئيس ديوان ا�خدمة المدنية والتطو�ر ا�ح�ومي، والأم�ن العام للمجلس الوط�ي للتخطيط  العز�ز بن ناصر آل خليفة  سعادة السيد عبد 4

 عضو مجلس إدارة قطر للطاقة السيد ناصر خليل ا�جيدة  5

 عضو ال�جنة التنفيذية  الدكتور ا�حارث محمد راشد ا�خاطر 6

 عضو ال�جنة التنفيذية  السيد عمر المروا�ي 7

 الديوان الأم��ي  السيد سعيد راشد المنصوري  8

 رئيس جامعة قطر الدكتور عمر الأنصاري  9

 أم�ن السر  الله الأنصاري  الدكتور إبراهيم عبد 10

http://www.qu.edu.qa/
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 قيادات جامعة قطر 

  

 �ليات جامعة قطر 
 

 �لية الآداب والعلوم 1

 �لية الإدارة والاقتصاد  2

 �لية ال��بية  3

 �لية الهندسة  4

 �لية العلوم ال�حية  5

 �لية القطاع الص��  6

 �لية الطب 7

 �لية طب الأسنان 8

 �لية الصيدلة  9

 �لية القانون  10

 �لية الشريعة والدراسات الإسلامية 11

 �لية التمر�ض 12

 �لية علوم الر�اضة  13

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 رئيس جامعة قطر الله الأنصاري  الدكتور عمر محمد عبد 1

 نائب رئيس ا�جامعة لشؤون البحث والدراسات العليا ر�د إ الدكتور أيمن محمود محمد محمود  2

 نائب رئيس ا�جامعة للعلوم ال�حية والطبية  الدكتورة أسماء ع�� بن جاسم فهد آل ثا�ي  3

 نائب رئيس ا�جامعة لشؤون الطلاب الدكتور محمد عصام محمود ع�� دياب 4

 نائب رئيس ا�جامعة للشؤون الأ�اديمية  الله الإبراهيم الكع�ي  الدكتور إبراهيم محمد عبد 5

 رئيس الإس��اتيجية والتطو�ر  الدكتورة م�ى مصطفى حس�ن أحمد المرزو�� 6

 المساعد التنفيذي لرئيس ا�جامعة للعمليات الإدار�ة  الرحمن سالم الشنظور الياف�� الله عبد الدكتور عبد 7

 المساعد التنفيذي لرئيس ا�جامعة للعمليات المساندة الله حسن الفخرو  المهندس إبراهيم يوسف عبد 8
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 مراكز جامعة قطر 
 

 مركز ابن خلدون للعلوم الإ�سانية والاجتماعية 1

 مركز العلوم البيئية  2

 مركز المواد المتقدمة  3

 مركز أبحاث حيوانات ا�خت��  4

 معهد البحوث الاجتماعية والاقتصادية الم�حية  5

 مركز البحوث ا�حيو�ة الطبية  6

 مركز جامعة قطر للعلماء الشباب 7

 مركز أبحاث الغاز 8

 ل والسلامة المرور�ة مركز قطر للتنقُّ  9

 المركز الوط�ي للتطو�ر ال��بوي  10

 مركز الطفولة المبكرة  11

 مركز دراسات ا�خليج  12

 مركز الكندي لبحوث ا�حوسبة  13

 مركز القانون والتنمية  14

 مركز التنمية المستدامة  15

 مركز ر�ادة الأعمال  16

 

 برامج الدراسات العليا بجامعة قطر  

 
 ) 10�لية الآداب والعلوم (  

 الدكتوراه �� العلوم البيولوجية والبيئية 

 الدكتوراه �� دراسات ا�خليج

 الماجست�� �� اللغة العر�ية وآدا��ا 

 الماجست�� �� دراسات ا�خليج 

 الماجست�� �� العلوم البيئية 

 الماجست�� �� علوم المواد والتكنولوجيا 

 الماجست�� �� الإحصاء التطبيقي 

 شهادة الدراسات العليا �� الإحصاء التطبيقي 

 
ُ
 ل شهادة الدراسات العليا �� علم التآ�

 شهادة الدراسات العليا �� العلوم البيئية

 ) 7�لية الإدارة والاقتصاد (  

 الدكتوراه �� إدارة الأعمال

 الماجست�� �� إدارة الأعمال  

 الماجست�� �� ا�حاسبة 

http://www.qu.edu.qa/
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 ماجست�� تنفيذي �� القيادة

 ماجست�� العلوم �� المالية 

 ماجست�� العلوم �� تحليل الأعمال

 ماجست�� العلوم �� التسو�ق 

 )7�لية ال��بية (  

 الماجست�� �� المنا�ج الدراسية والتدريس والتقييم

 الماجست�� �� القيادة ال��بو�ة 

 الماجست�� �� ال��بية ا�خاصة 

 الدبلوم �� الطفولة المبكرة

 الدبلوم �� التعليم الابتدائي 

 الدبلوم �� التعليم الثانوي 

 الدبلوم �� ال��بية ا�خاصة 

 ) 9�لية الهندسة (   

 الدكتوراه �� الهندسة  

 الماجست�� �� الهندسة المدنية 

 الماجست�� �� ا�حوسبة 

 الماجست�� �� الهندسة الكهر�ائية 

 الماجست�� �� الإدارة الهندسية 

 الماجست�� �� الهندسة البيئية 

 الماجست�� �� هندسة علوم الغاز والعمليات

 الماجست�� �� الهندسة المي�انيكية 

 الماجست�� �� التخطيط والتصميم العمرا�ي

 ) 5�لية العلوم ال�حية (     

 الماجست�� �� العلوم ا�حيو�ة الطبية 

 الماجست�� �� الاستشارات الوراثية 

 الماجست�� �� التغذية

 الماجست�� �� ال�حة العامة 

 �ة الطبية و شهادة الدراسات العليا �� العلوم ا�حي
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 )4�لية القانون (     

 الدكتوراه �� القانون 

 الماجست�� �� القانون ا�خاص

 الماجست�� �� القانون العام

 شهادة الدراسات العليا �� القانون 

 ) 2�لية الصيدلة (  

 الدكتور الصيد�� �� الصيدلة

 الماجست�� �� الصيدلة 

 ) 4�لية الشريعة والدراسات الإسلامية (  

 الدكتوراه �� الشريعة

 الماجست�� �� الفقھ وأصولھ 

 الماجست�� �� القرآن والسنة 

 الماجست�� �� العقيدة والأديان 

 ) 3�لية القطاع الص�� (

 الدكتوراه �� العلوم ال�حية 

 الماجست�� �� التعليم الم�ي الص�� 

 شهادة الدراسات العليا �� التعليم الم�ي الص�� 
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 رموز مبا�ي ا�جامعة

 

 رمز المب�ى  اسم المب�ى 

 A05 مب�ى الشؤون الإدار�ة 

 B01 مب�ى الإدارة العليا 

 B03 خدمات تكنولوجيا المعلومات 

 B10 بنك قطر الوط�ي

 B11 قاعة ابن خلدون 

 C02, C03 مب�ى م�اتب هيئة التدريس

 C08 مب�ى إدارة المرافق وا�خدمات العامة

 D04 بنات -مجمع المطاعم 

 D07 مركز الطفولة المبكرة 

 F05 بن�ن -السكن الطلا�ي 

 F06 - F15 سكن أعضاء هيئة التدريس

 F16 بنات  -السكن الطلا�ي 

 F20 المب�ى الإداري للسكن

 H10 مجمع البحوث

 H13 مب�ى المواقف متعدد الطوابق

 I08 مركز تم�� للمحا�اة 

 I11 مب�ى شؤون الطلاب

 A01 استاد ا�جامعة 

 A02 الملاعب الر�اضية

 A03 ملعب كرة التنس 

 A04 مجمع الر�اضات المائية (بن�ن) 

 A07 مجمع الر�اضة والفعاليات 

 D03 الصالة الر�اضية 

 F19 النادي الص�� 

 B04 مب�ى الم�اتب

 B13 المكتبة 

 C01 بنات -�لية الآداب والعلوم 

 C04 مب�ى البنات الرئيس

 C07 ب  -مب�ى �لية الشريعة والدراسات الإسلامية 

 C11 أ  -مب�ى �لية الشريعة والدراسات الإسلامية 

 D01 مب�ى البدع ومواقف السيارات 

 D05 مب�ى التأسي�ىي بنات 

 GCR ( D06مب�ى القاعات الدراسية بنات (

 H06 م�حق �لية الطب
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 H07 �لية الهندسة 

 H08 �لية الإدارة والاقتصاد 

 H12 مب�ى الرازي 

 I06 مب�ى ابن البيطار 

 I09 �لية القانون 

 I10 مب�ى �لية ال��بية ا�جديد

 A06 بن�ن -مب�ى التأسي�ىي 

 B05 مب�ى البن�ن الرئيس

 BCR بن�ن -�لية الآداب والعلوم 

 I03 قطاع العلوم ال�حية والطبية  -�لية التمر�ض 

http://www.qu.edu.qa/
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 الم�حق الأول: همزة الوصل وهمزة القطع 

 

الهمزة أحد ا�حروف ال�جائية، وتختلف عن الألف الليّنة �� �و��ا قابلة ل�حركة. فع�� سبيل المثال، الهمزة �� �لمة "أرسل"  

يمكن أن تأ�ي الهمزة �� بداية ال�لمة، كما    تقبل الفتح والضم، �� ح�ن لا يمكن تحر�ك الألف �� �لمَ�ي "نال" أو "الهدى".

��: أشرق، أنجز، أو��، وقد تتوسط ال�لمة، مثل: مأوى، سُئل، ب��، يطم�ن، وقد تأ�ي �� آخر ال�لمة، كما ��: م�جأ، �س��زئ،  

 دفء، ��يء.  

 

   همزة الوصل

 

بما قبلها ال�لمة  �� حال وصل  الابتداء، و�سقط  الكلام فتُلفظ عند  ��ا  يُبدأ  �� عدد من  ،  �� همزة  الوصل  وتقع همزة 

 ، كما ي��:  المواضع

 

 : �� ا�حروف 
ً
 أولا

كتب همزة الوصل مع (أل) التعر�ف ال�ي تدخل ع�� الأسماء، كما ��
ُ
 ذهب الطالب إ�� المدرسة.  :ت

 

: �� الأفعال 
ً
 ثانيا

ستخدم همزة الوصل �� مواضع محددة من الأفعال
ُ
�: 

ر (من نظر)، العبْ  :  فعل الأمر من الثلا�ي ا�جرد .1
ُ
ن من ثلاثة أحرف، مثل: انظ وُ�قصد بھ صيغة الأمر من الفعل الم�وَّ

 (من قطف)، ابكِ (من ب�ى)، انھَ (من ن�ى)، اسبَحْ (من سبح). 
ْ

 (من لعب)، امدُد (من مدّ)، امنَحْ (من منح)، اقطِف

ن من خمسة أحرف و�بدأ ��مزة .2 ، مثل: اندمج، انجرف، انتظم، ا�شغل،  :  الما��ي المكوَّ
ً
وهمزتھ ت�ون همزة وصل دائما

 ا��مك. 

، انتظِمْ، ا�شغِلْ، ا��مِكْ.  فعل الأمر المشتق من ا�خما��ي: .3
ْ

 �أن نقول: اندمِج، انجرِف

و�قع �� هذا الموضع �ل فعل ما��ي سدا��ي، مثل: استشار، استقرض، استوعب،    الما��ي المكوّن من ستة أحرف:  .4

 استخلص، استقرّ. 

 كما ��: استشِر، استوعِب، استخلِص، استقرِض. فعل الأمر المشتق من السدا��ي: .5

 

 
ً
 �� الأسماء :ثالثا

ستخدم همزة الوصل �� �عض الأسماء ال�ي يثبت وجودها إمّا بناءً ع�� قاعدة صرفية يُقاس عل��ا، و�مّا بحسب ما ورد  
ُ
�

 :عن العرب دون قاعدة عامة. وتنقسم إ��

ؤخذ بالقياس .1
ُ
 ما ت�ون الأسماء مصادر الأفعال ال�ي تت�ون من   :أسماء ت

ً
ويع�ي ذلك وجود قاعدة ُ�ستند إل��ا، وغالبا

خمسة أو ستة أحرف وتبدأ ��مزة. من أمثل��ا: انطلاق، ا��جام، ا�ع�اس، انزواء، استيعاب، استدراك، استشفاء،  

 استقرار، استغفار، استن�ار. 

ماع (السماعية): .2  بلا قاعدة يُقاس عل��ا: (ابن،   أسماء وردت بالسَّ
ً
و�� مجموعة محدودة من ال�لمات وردت سماعا

 حالات التثنية لهذه ال�لمات، و��:  
ً
ابنة، اسم، امرؤ، امرأة، اثنان، اثنتان، است، ايم الله، ايمن الله). و�شمل أيضا

 اسمان، ابنان، ابنتان، امرأتان. 



 

 

110 

   همزة القطع

 

كتب ع�� ألف ظاهرة ��  
ُ
نطق �� �ل الأحوال، سواء وردت �� بداية النص أم �انت �� سياق متصل. وت

ُ
همزة القطع �� ال�ي ت

ستخدم همزة القطع ��    تح��ا (إ) إذا �انت مكسورة. و�ما  جميع المواضع، إمّا فوقها (أ) إذا �انت مفتوحة أو مضمومة،  
ُ
�

 :عدد من المواضع

 

 : 
ً
 �� الأسماء  أولا

ويُستث�ى من ذلك الأسماء السماعية ال�ي تندرج تحت همزة الوصل. أما بقية الأسماء، فابتداؤها ��مزة قطع، مثل: أنور،  

 إشراق، إيمان، أمجد. 

 

 �� الضمائر ال�ي تبدأ ��مزةثانيًا: 

 مثل: أنت، أنتما، أن�ن، أنا، إياي، إياكم. 

 

ا: 
ً
 �� الفعل الر�ا�� الذي ُ�س��لّ ��مزةثالث

، أبدع، أهان، (أتمِم، أبدِع، أهِنْ)، (إتمام، إبداع، إهانة).)المصدر(وكذلك  أ�ان �� صيغة الما��ي أم الأمر    ءٌ سوا  ، مثل: أتمَّ

 

 �� �ل أفعال المضارع ال�ي تبدأ ��مزة  را�عًا: 

جيد.
ُ
 بصرف النظر عن عدد حروف الفعل، مثل: أكتب، أراقب، أستكشِف، أ

 

 �� الألفاظ المأخوذة عن لغات أجنبية خامسًا: 

 مثل: إن��نت، إكسسوارات، إس��اتيجية، إلك��ونية.

 

 �� ا�حروف  سادسًا: 

 . وغ��هامثل: إذا، إذ، أم، ألا، أن، أو، إ��، إنْ، 
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 الهمزة المتوسطة  

 

حدّد طر�قة كتاب��ا بناءً ع�� ا�حر�ات. وتقوم القاعدة الأساسية  
ُ
تخضع الهمزة ال�ي تأ�ي �� وسط ال�لمة لقواعد دقيقة ت

 لأقوى ا�حركت�ن. 
ً
 هنا ع�� مراعاة حركة الهمزة نفسها، وحركة ا�حرف السابق لها مباشرة، ثم اختيار الرسم المناسب وفقا

 
 :ترتيب ا�حر�ات من الأقوى إ�� الأضعف

 وتناس��ا الن��ة (ع�� ياء غ�� منقوطة).  الكسرة .1

 وتناس��ا الواو.  الضمة .2

 وتناس��ا الألف. الفتحة  .3

 ولا تناسبھ أي قاعدة من ا�حر�ات، لذا يُ�جأ إ�� قوة ا�حركة السابقة لھ. الس�ون  .4

 
: كتابة الهمزة ع�� ن��ة (ئ)

ً
 أولا

رسم الهمزة ع�� ن��ة عندما ت�ون الكسرة �� الأقوى، سواء �� حركة الهمزة نفسها أم �� ا�حرف الذي �سبقها. 
ُ
 :من الأمثلة  ت

 �� �لمات مثل: "متفائل�ن، ب��ين، ي�نّ"، تأ�ي الكسرة من�جمة مع القاعدة.  -

 ساكنة، كما ��: "بر�ئة، خطيئة، رديئة".مدّ إذا سُبقت الهمزة بياء  -

 إذا �انت الهمزة مكسورة وسُبقَت بياءّ مدّ أو بكسرة -
ُ
 ". ، مُخطِئِ�نسيئ�ن، مثل: "�

 
: كتابة الهمزة ع�� واو (ؤ)

ً
 ثانيا

رسم الهمزة ع�� واو.
ُ
 :من الأمثلة  إذا غلبت الضمة ع�� ا�حركت�ن، ت

 ضم الهمزة وضم ا�حرف السابق لها، كما ��: "شؤون، رؤوس، فؤوس".  -

 ضم ا�حرف السابق وفتح الهمزة، مثل: "مؤاخذة، سؤال، فؤاد". -

 أو إذا سُبقت �ساكن والهمزة مضمومة، مثل: "مسؤول، مرؤوس". -

 
كتب الهمزة ع�� ألف (أ)

ُ
: م�ى ت

ً
؟ثالثا  

رسم ع�� ألف.
ُ
 :من الأمثلة  إذا �انت الفتحة �� ا�حركة الأقوى، فإن الهمزة ت

فتح الهمزة وُ�فتح ا�حرف الذي قبلها، مثل: "سأل، دأب، زأر". -
ُ
 عندما ت

، كما ��: "مسألة، فجأة". -
ً
 �حيحا

ً
 أو إذا �ان ا�حرف السابق ساكنا

 أو �انت الهمزة ساكنة �عد فتح، مثل: "رأس، �أس، مأسور". -

 
: كتابة الهمزة ع�� السطر 

ً
 را�عا

كتب ع��   الهمزة أيٌّ  ب رسمَ �� �عض المواضع، لا يُناسِ 
ُ
من ا�حروف الثلاثة السابقة، فتوضع مفصولة عن ا�حروف، وت

 :ومن هذه ا�حالات السطر مباشرة.

 إذا جاءت الهمزة مفتوحة �عد ألف مدّ، كما ��: "قراءة، عباءة، سماء". -

 أو �عد واو ساكنة، مثل: "مروءة، ضوء". -

 أو ب�ن ألف�ن، كما ��: "ابتلاءات، جزاءات". -
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 الأخطاء الشائعة الثا�ي: الم�حق  
 

 ا�خطأ الصواب  مثال

 الأثار  الآثار  جرى ترميم الآثار التار�خية �� المدينة القديمة. 

 الأسيو�ة  الآسيو�ة  ا�جامعات الآسيو�ة.

 أبيض. لا تنوّن الصفات ال�ي تأ�ي ع�� وزن 
ً
ر و "أفعل" اش��ى منصور ثو�ا

ّ
علاء"للمذك

َ
  "ف

ث (مثل: أحمر/حمراء، أزرق/زرقاء)، لأ��ا من الأسماء الممنوعة من الصرف. 
ّ
 للمؤن

 أبيض 
ً
  ثو�ا

ً
 أبيضا

ً
 ثو�ا

 أجاب ع�� السؤال  أجاب عن السؤال  سُئل الطالب، فأجاب عن السؤال بثقة. الفعل "أجاب" يتعدى بحرف ا�جر "عن" لا "ع��". 

فاء سيسهمون بفاعلية �� إنتاج المعرفة  
ْ

انضم إ�� فر�ق البحث العل�ي با�جامعة باحثون أك

 وتطو�رها.

فاء 
ْ

 أكفياء  أك

 تفعل ذلك. تص�� نون "أن" الساكنة "لّ" �شدّة إذا أتت �عدها "لا" الناهية. 
ّ

ك ألا
ُ
رت

ّ
 تفعل  حذ

ّ
 أن لا تفعل  ألا

 أم��كية  - أم���ا  أمر�كية   -أمر��ا  تخرّجت �� جامعة أمر�كية. 

 اتخذت الاحتياطيات  اتخذت الاحتياطات اتخذت الاحتياطات اللازمة للمحافظة ع�� البيئة. 

اعتذر عن عدم   الورشة التدر�بية.   حضور اعتذر جاسم عن عدم 

 ا�حضور 

 اعتذر عن ا�حضور 

 اقتصاديات اقتصادات تتأثر اقتصادات الدول النامية بالتقلبات �� أسعار الطاقة والأسواق العالمية.

شِيدٍ﴾  صْرٍ مَّ
َ
ةٍ وَق

َ
ل
َّ
عَط ٍ� مُّ

ْ
 ب�� عميق  ب�� عميقة  ب�� �لمة مؤنثة.، وال�� القرآن الكر�م ﴿وَِ��

 إصلاح الأخطاء ت�حيح الأخطاء  �عمل ال�جنة ع�� ت�حيح الأخطاء الواردة �� نتائج الامتحان. 

شرتْ نتائج ا�جولة ال�ي جرت الأسبوع الما��ي. 
ُ
 ا�جولة ال�ي أجر�ت  ا�جولة ال�ي جرت  �

 جاء ذلك حسب جاء ذلك بحسب  جاء ذلك بحسب ما أوردتھ و�الة الأنباء القطر�ة.

 .
ً
، إذ إن الوقت �ان حرجا

ً
فذت ا�خطة فورا

ُ
 إذ أن  إذ إن  ن

 الدرع التكر��ي  الدرع التكر�مية  قدّم سعادة رئيس ا�جامعة الدرع التكر�مية للباحث الفائز. 

 راس مال  رأس مال  ملاي�ن ر�ال.  10بلغ رأس مال الشركة 

 �عد الإعلان عن النتائج. 
ً
 ردة فعل رد فعل �ان ردّ فعل الطلاب إيجابيّا

 شر�� وغر�ي الدوحة  شر�� الدوحة وغر��ا  .  وقد تطور العمران �� شر�� الدوحة وغر��ا 

 صدّق القرار  صدّق ع�� القرار  صدّق مجلس الأمناء ع�� القرار بالإجماع. 

ث الطالب عمّا �علمھ �� الدورة التدر�بية.   عن ما  عمّا  تحدَّ

 ال��امج التعليمية يجب أن ترا�� الطلبة غ�� الناطق�ن بالعر�ية. 

 لما �عدها، والمضاف لا ُ�عرّف.
ً
عرّف بـ"أل"، لأ��ا مضافة دائما

ُ
 "غ��" لا �

 الغ��  غ�� 

 ل�جمهور، فإن ال�لمة الأ�سب �� "فعالية"،  
ً
 موجّها

ً
 أو �شاطا

ً
ما

ّ
 منظ

ً
إذا �ان المقصود حدثا

: "نظمت ال�لية فعالية علمية ��دف �عز�ز مهارات البحث لدى طلبة السنة  
ً
فنقول مثلا

الأداء والتأث�� والنتائج الملموسة، فالصواب فاعلية. مثال: اعتماد   الأو��". أما إذا �ان المقصود

 الأساليب ا�حديثة �� التعليم �عزز فاعلية العملية التعليمية. 

 فعالية فاعلية

 فحوصات  فحوص أثبتت الفحوص ا�خت��ية دقة الت�خيص. 
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 قام بإلقاء ألقى .... ألقى رئيس الإدارة �لمة نوّه ف��ا

ثلاثة ملاي�ن قدم مكعبة قياسية. القدم إذا �انت وحدة قياس ف�ي مذكر، و�ذا �انت عضوًا ��  

 . ا�جسم ف�ي مؤنث

 قدم مكعب قيا��ي  قدم مكعبة قياسية 

  /القيم ا�خمس تقوم المبادرة ع�� القيم السبع ال�ي تمثل هو�ة المؤسسة. 

 العشر.. إ�خ  /السبع

  /القيم ا�خمسة 

العشرة..   /السبعة

 إ�خ 

 كرة الطائرة  الكرة الطائرة  تر�� ا�جامعة بطولة الكرة الطائرة.

 لم يل��م التعليمات عند تنفيذ المهمة. 
َ

 كما وأن  كما أن  كما أن الموظف

ستخدم "إحدى" مع المؤنث (ننظر إ��  
ُ
إحدى مبادرات برنامج التحول الإس��اتي�� المتسارع. �

 المفرد لا ا�جمع)، و"أحد" مع المذكر. مثال: أحد المشروعات. 

 أحد المبادرات  إحدى المبادرات 

 �� مسابقة البحث العل�ي.
ً
 باهرا

ً
 م��ر  باهر حققت الطالبة نوف إنجازا

ر. 
ّ

. "مستشفى" مذك
ً
 مستشفى جديدة  مستشفى جديد  افتتحت الدولة مستشفى جديدا

 المش��وات  المش��يات تتو�� إدارة المش��يات �� ا�جامعة تنظيم العقود وتوف�� المواد الأساسية. 

الأ�خاص ذوو  توفر ا�جامعة مرافق وخدمات مخصصة للأ�خاص ذوي الإعاقة.

 الإعاقة 

 معاقون   /معاق

 معوقون  /معوق 

 من ا�جمهور والمهتم�ن. 
ً
 لافتا

ً
 ملفت لافت شهد المعرض حضورا

 للعائلات
ً
 مثاليّا

ً
 من��هات   /من��ه متنّ�هات   /متنّ�ه توفر المتنّ�هات �� ا�حرم ا�جام�� بيئة مر�حة للطلبة./ُ�عدّ المتنّ�ه ا�جديد م�انا

 منشئة  منشأة  افتتحت ا�جامعة منشأة جديدة للبحوث العلمية.

 مهندسوا  مهندسو  شارك مهندسو ال�لية �� المعرض العل�ي السنوي. 

 نرجوا نرجو نرجو من الطلبة ال��ام مواعيد الت�جيل. 

 �� ا�جدول.
ً
 نفس الوقت الوقت نفسھ  عُقدت ا�حاضرتان �� الوقت نفسھ؛ مما سبّب �عارضا

.  10�س��لك ا�خت�� نحو 
ً
 كيلو وات  كيلو واط  كيلو واط من الطاقة الكهر�ائية يوميّا

 تواجد وجود ُ�ش��ط وجود الطالب �� ا�حاضرة ل�حصول ع�� العلامة ال�املة.

 
ً
 ح�ى الرا�عة عصرا

ً
 إ��   السا�عة/ الرا�عة .  من الساعة السا�عة صباحا

ً
من سبعة صباحا

 
ً
 أر�عة عصرا

 يافطات لافتات تضمنت ا�حملة التوعو�ة لافتات إرشادية وُضعت �� مبا�ي ال�ليات.

 يتوجب يجب يجب ع�� الطلبة إبراز بطاقا��م ا�جامعية عند دخول المكتبة.

 الماكينات  الآلات �عمل الطلبة ع�� صيانة الآلات ضمن مشروعا��م التطبيقية. 

ر النقاش العل�ي �� تطو�ر أف�ار الطلبة"
ّ
�ان ل��نامج التبادل الطلا�ي أثر وا�ح ��  "، و "أث

 " تجر��ي الأ�اديمية

ر ��/ أثر... �� 
ّ
ر ع��/  أث

ّ
ر... ع��  أث

َ
 أث

 أحداث المؤتمر  فعاليات المؤتمر  وقد شهد المؤتمر الذي نظمتھ ا�جامعة فعاليات متنوعة. 

يُْ�َ�ا مَرْ�م «سّ�ى المتحدث هذه الظاهرة بكذا.. و�� القرآن الكر�م:  ي سَمَّ
ّ
 أس�ى  سّ�ى . »وَِ�ِ�

ر  وضعت �ج�ن هذه الصور �� أطر جميلة. 
ُ
 إطارات  أط
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أعلنت ا�جامعة عن   أطلقت  أطلقت جامعة قطر مسابقة �� التصو�ر الف�ي. 

 إطلاق مسابقة 

. عقدت جامعة قطر ندوة.
ً
. رعت جامعة قطر مؤتمرا

ً
  -رعت    -نظمت  نظمت جامعة قطر مؤتمرا

 عقدت

أقامت ا�جامعة  

 
ً
 مؤتمرا

 أمس الأول  الأول من أمس  و�ان رئيس جامعة قطر قد عاد، الأول من أمس، من جولة خارجية.

 أور�ية   /أور�ا أورو�ية  /أورو�ا تتعاون جامعة قطر مع عدد من ا�جامعات الأورو�ية المرموقة.

 لأول مرة أوّل مرة  زارت مر�م المتحف الوط�ي أول مرة برفقة والدها. 

 إضافة لكذا  إضافة إ�� كذا  �شارك ع�� �� عدد من الأ�شطة الطلابية، إضافة إ�� دراستھ �� �لية الهندسة. 

الاتصال الهاتفي   الاتصال المرئي  وشارك عدد من مسؤو�� ا�جامعة �� الاجتماع من خلال الاتصال المرئي. 

 المصور 

تتيح ال�لية للطلبة فرصة الالتحاق بتخصصات متعددة �� مجالات العلوم الاجتماعية  

 والإ�سانية. 

 اختصاصات طبية  تخصصات طبية 

رسل ع�� الأقمار الصناعية.
ُ
 أقمار اصطناعية  صناعية  �عتمد أنظمة الملاحة ا�حديثة ع�� بيانات ت

 اضطر لمغادرة  اضطر إ�� مغادرة  الفعل "اضطر" يتعدّى بـ "إ��" لا بـ "اللام"..  اضطر إ�� مغادرة الاجتماع قبل ��ايتھ

 �� أدائھ �� الاختبار ال��ائي. 
ً
 الأمر الذي  ممّا  أهمل الطالب مراجعة ملاحظات ا�حاضرة، ممّا أثر سلبا

 الدور  الطابق توجد قاعة الاجتماعات �� الطابق الثالث من المب�ى الرئيس. 

 الباصات  ا�حافلات .  �ستخدم ا�جامعة ا�حافلات لنقل موظف��ا

 من النماذج الورقية التقليدية.
ً
 من  قرّرت ال�جنة اعتماد آلية إلك��ونية بدلا

ً
 عن  بدلا

ً
 بدلا

 إجتماع  اجتماع  �لمة "اجتماع" تبدأ ��مزة وصل لا همزة قطع. نوقشت التقار�ر خلال اجتماع مجلس الإدارة.
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 الأخطاء الشائعة �� المراسلات الرسمية 
 

 الملاحظات  الصواب  ا�خطأ

  /المدرجة أسما��م

 المدرجة أسماءهم 

 نائب فاعل مرفوع لاسم المفعول  أسماؤهم 

 لا تضاف المعرفة إ�� نكرة  �� الوقت غ�� المناسب  �� الوقت الغ�� مناسب 

 لأن "باشرَ" فعل يتعدى بنفسھ  باشرَ الدوام باشرَ �� الدوام 

 المذ�ور آنف الموضوع آنف الذكر 
ً
 ا

 

 لفتَ نظر ألفتَ نظر 
 

 لأن "حاز" فعل متعدٍّ بنفسھ  حاز الشهادة  حاز ع�� الشهادة 

 إ�� موظفي ا�جامعة �افة إ�� �افة موظفي ا�جامعة 
 

 إ�حاق
ً
 إ�حاق لكتابنا  ا

ً
 بكتابنا  ا

 

م وتأ تخرّج �� جامعة قطر  تخرّج من جامعة قطر 
ّ
 ل وتدرّب هّ مع�ى "تخرّج" �عل

جُومِ) يُنظر �� الطلب يُنظر بالطلب  ِ�� النُّ
ً
رَة

ْ
ظ

َ
رَ ن

َ
نَظ

َ
 قال �عا��: (ف

 �� ضوء ذلك ع�� ضوء ذلك
 

 
ً
  ع�� ذلك فضلا

ً
 عن ذلك فضلا

 

 الصادر عن الوزارة الصادر من الوزارة 
 

 أحيل ع�� التقاعد  أحيل إ�� التقاعد 
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 الأخطاء الشائعة �� الصياغة وال��اكيب اللغو�ة
 

 ملاحظات لغو�ة  الصواب اللغوي  ا�خطأ الشائع 

تم افتتاح المعرض بواسطة  

 الوز�ر 

تم" مع المب�ي للمجهول يُضعِف الأسلوب، والأفضل  "استخدام  افتتح الوز�ر المعرض

 . استخدام الفعل المباشر

 . زائدة ولا لزوم لها إذا تلاها فعل  "قام بـ"عبارة  كتب التقر�ر  قام بكتابة التقر�ر 

رسلت الرسالة  تم إرسال الرسالة 
ُ
 . �� ا�جملة زائدة، والأفضل المب�ي للمجهول أو الفعل المباشر "تم" أ

 هذا القرار �عت�� �حيح 
ً
 . من الأفعال الزائدة، يفضل استخدام ا�خ�� مباشرة "�عت��" هذا القرار �حيح  ا

 .لن""سوف لن" تركيب غ�� سليم، الصواب " لن نحضر الاجتماع  سوف لن نحضر الاجتماع 

 . جها: "مما"ادمإ خطأ شائع، والصواب   "من ما" أك�� مما توقعت  أك�� من ما توقعت

بإعداد   نقوم  أن  علينا  يجب 

 ا�خطة 

 . فضّل كتابة الفعل مباشرةأسلوب ثقيل، يُ  أن نقوم بـ"" يجب إعداد ا�خطة 

 �� أثناء عملنا  أثناء ما كنا �عمل 
 

 .ل�ي""ال��كيب الأفضل استخدام  ل�ي نصل من أجل أن نصل 

 أيض 
ً
 أيض " كما يجب الانتباه  يجب الانتباه  ا

ً
بدأ ��ا ا�جملة "ا

ُ
 .لا ت

 .قمت بـ""عبارة إ�� لا حاجة   قرأت التقر�ر  قمت بقراءة التقر�ر 

 .صيغة غ�� فصيحة ما هو"" ما سبب التأخ��؟  ما هو سبب التأخ��؟ 

 .�عب�� غ�� فصيح "بالإم�ان" هل يمكن أن تو�ح؟  هل بالإم�ان أن تو�ح؟ 

 .بأن"، لأن الباء هنا زائدة"بدل  أن""الصواب استخدام  أعتقد أن هذا �حيح  أعتقد بأن هذا �حيح 

 مشغول أنا حاليّ 
ً
 أنا مشغول حاليّ  ا

ً
 ترتيب ال�لمات أفضل كما �� التصو�ب. ا

نجِز المشروع  تم إنجاز المشروع 
ُ
 . يفضّل الفعل المباشر أ

ف  المهمة تم ت�ليفھ  
ّ
ل

ُ
 .استخدام "تم" مع الفعلإ�� لا حاجة   المهمة �

ر�� إرسال الأوراق  يُ  رجاءً إرسال الأوراق المطلو�ة

 المطلو�ة

 .ر��" أف�حيُ "

 . تكرار وجهة نظري ال�خصية"" من وجهة نظري  من وجهة نظري ال�خصية 

 . زائدة اء"الب" لا يخفى أنّ  لا يخفى ع�� ا�جميع بأنّ 

 .لغة لغو�ةمبا بدون أد�ى"" لا شك  بدون أد�ى شك 
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 الم�حق الثالث: دليل مسؤو�� الدولة والمناصب الرسمية

 

 مسؤولو الدولة 

 

 أم�� دولة قطر  حضرة صاحب السمو الشيخ تميم بن حمد آل ثا�ي

 الأم�� الوالد   حضرة صاحب السمو الشيخ حمد بن خليفة آل ثا�ي 

 نائب أم�� دولة قطر  سمو الشيخ عبد الله بن حمد آل ثا�ي

 رئيس مجلس الوزراء وز�ر ا�خارجية الرحمن بن جاسم آل ثا�ي  معا�� الشيخ محمد بن عبد

 الممثل ال�خ��ي لسمو الأم��  سمو الشيخ جاسم بن حمد آل ثا�ي

 

 أعضاء مجلس الوزراء 

 

 رئيس مجلس الوزراء ووز�ر ا�خارجية الرحمن بن جاسم آل ثا�ي  معا�� الشيخ محمد بن عبد

 نائب رئيس مجلس الوزراء ووز�ر الدولة لشؤون الدفاع  الرحمن بن حسن بن ع�� آل ثا�ي   سعادة الشيخ سعود بن عبد

 وز�ر الداخلية  سعادة الشيخ خليفة بن حمد بن خليفة آل ثا�ي 

 وز�ر المالية  سعادة السيد ع�� بن أحمد ال�واري 

 وز�ر البيئة والتغ�� المنا��  العز�ز بن تر�ي السبي��  الله بن عبد  سعادة الدكتور عبد

 وز�ر الدولة لشؤون الطاقة  سعادة السيد سعد بن شر�دة الكع�ي

 وز�ر الأوقاف والشؤون الإسلامية سعادة السيد غانم بن شاه�ن بن غانم الغانم 

 وز�ر التنمية الاجتماعية والأسرة  سعادة السيدة بثينة بنت ع�� ا�ج�� النعي�ي 

 وز�ر الثقافة  الرحمن بن حمد بن جاسم بن حمد آل ثا�ي سعادة الشيخ عبد

 وز�ر العمل  سعادة الدكتور ع�� بن سعيد بن صميخ المري 

 وز�ر الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات سعادة السيد محمد بن ع�� بن محمد المنا��

 وز�ر الر�اضة والشباب  سعادة الشيخ حمد بن خليفة بن أحمد آل ثا�ي 

 وز�ر العدل ووز�ر الدولة لشؤون مجلس الوزراء  سعادة السيد إبراهيم بن ع�� بن عي�ىى ا�حسن المهندي 

 وز�ر البلدية الله العطية  الله بن حمد بن عبد سعادة السيد عبد

 وز�ر الدولة للشؤون ا�خارجية  سعادة السيد سلطان بن سعد المر��� 

 وز�ر ال��بية والتعليم والتعليم العا��  سعادة السيدة لولوة بنت راشد بن محمد ا�خاطر 

 وز�ر ال�حة العامة  سعادة السيد منصور بن إبراهيم بن سعد آل محمود 

 وز�ر التجارة والصناعة  سعادة الشيخ فيصل بن ثا�ي بن فيصل آل ثا�ي

 وز�ر المواصلات الله بن محمد آل ثا�ي سعادة الشيخ محمد بن عبد
 2025المعلومات �� ا�جدول محدّثة ح�ى تار�خ يونيو 
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 مسؤولون آخرون 

 

  رئيس مجلس إدارة مؤسسة قطر لل��بية والعلوم وتنمية ا�جتمع ومؤسس صاحبة السمو الشيخة موزا بنت ناصر 

 "ا�جادلة" 

 رئيس ال�جنة الأولمبية القطر�ة  سعادة الشيخ جوعان بن حمد آل ثا�ي

 نائب رئيس مجلس إدارة مؤسسة قطر سعادة الشيخة هند بنت حمد آل ثا�ي

متاحف قطر، ومؤسسة الدوحة للأفلام، وأيادي ا�خ��  رئيس مجلس أمناء  سعادة الشيخة المياسة بنت حمد آل ثا�ي

 نحو آسيا (روتا)، ومركز قطر للقيادات 

 وز�ر الدولة للتعاون الدو�� سعادة السيدة مر�م بنت ع�� بن ناصر المسند 
 202المعلومات �� ا�جدول محدّثة ح�ى تار�خ يونيو 
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