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Reports Components 
Reports are a crucial part of various industries and organizations, as they serve as a means of communicating important
information and data to stakeholders. Reports can range from simple one-page summaries to extensive, detailed documents that
require hours of research and writing. Regardless of the length or complexity of the report, there are certain components that
every report should include to be effective. In this article, we will discuss the essential components of a report and why they are
important.
Title Page: The title page is the first page of the report, and it should include the title of the report, the name of the author or
authors, the date of submission, and the name of the organization or institution for which the report was created. The title should
be concise and informative, giving readers an idea of what the report is about.
Table of Contents: For longer reports, a table of contents is essential to help readers navigate through the document. The table of
contents should include all major headings and subheadings and their corresponding page numbers. This component can save
readers time and make it easier for them to find specific information within the report.
Abstract or Executive Summary: An abstract or executive summary is a brief overview of the entire report, including its purpose,
methodology, major findings, and conclusions. It is usually no more than one or two paragraphs and should provide readers with a
quick understanding of the report's main points. An abstract is particularly useful for busy executives or stakeholders who may not
have time to read the entire report but still need to know its main findings.
Introduction: The introduction of the report should provide background information on the topic being discussed, define any key
terms or concepts, and explain the purpose and scope of the report. This section should also provide readers with an idea of what to
expect in the rest of the report.
Methodology: The methodology section of the report explains the methods used to collect and analyze data for the report. This
section should be detailed enough to allow readers to understand how the data was collected and analyzed and to evaluate the
validity of the findings.
Results: The results section presents the data and findings of the report. This section should be presented in a clear and concise
manner, using charts, graphs, and tables when appropriate. The results should be presented objectively, without interpretation or
bias.
Discussion: The discussion section of the report interprets the results and explains their significance. This section should include an
analysis of the findings, an explanation of any trends or patterns observed, and a discussion of the implications of the results.
Conclusion: The conclusion of the report summarizes the main findings and their significance. It should also restate the purpose
and scope of the report and provide recommendations for further research or action.
References: If the report includes information or data from outside sources, a reference list should be included at the end of the
report. This section should provide full citations for all sources used in the report, following a recognized citation style such as APA
or MLA.
Appendix: If there are any additional materials, such as data tables, charts, or survey results, that were not included in the main
body of the report, they can be included in the appendix. This section should be labeled clearly and include a table of contents if
necessary.
Overall, each of these report components serves a unique purpose and helps to create a well-organized, informative, and
professional report. The title page and table of contents provide structure and organization, while the abstract or executive
summary gives readers a quick overview of the report's main points. The introduction sets the stage for the report, while the
methodology, results, and discussion provide the data and analysis necessary for understanding the report's purpose. The
conclusion summarizes the report's main findings, while the references and appendix provide additional context and information
for readers.

مكونات التقارير

تعد التقارير جزءًا مهمًا من مختلف الصناعات والمنظمات ، لأنها تعمل كوسيلة لإيصال المعلومات والبيانات المهمة إلى أصحاب

المصلحة. يمكن أن تتراوح التقارير من ملخصات بسيطة من صفحة واحدة إلى مستندات تفصيلية شاملة تتطلب ساعات من البحث

والكتابة. بغض النظر عن طول التقرير أو مدى تعقيده ، هناك مكونات معينة يجب أن يتضمنها كل تقرير ليكون فعالاً. في هذه المقالة ،

سنناقش المكونات الأساسية للتقرير وسبب أهميتها.

صفحة العنوان: صفحة العنوان هي الصفحة الأولى من التقرير ، ويجب أن تتضمن عنوان التقرير ، واسم المؤلف أو المؤلفين ، وتاريخ

التقديم ، واسم المنظمة أو المؤسسة التي تم إعداد التقرير من أجلها. مخلوق. يجب أن يكون العنوان موجزًا وغنيًا بالمعلومات ، بحيث

يعطي القراء فكرة عما يدور حوله التقرير.

جدول المحتويات: بالنسبة للتقارير الأطول ، يعد جدول المحتويات ضرورياً لمساعدة القراء على التنقل خلال المستند. يجب أن يتضمن

جدول المحتويات جميع العناوين الرئيسية والعناوين الفرعية وأرقام الصفحات المقابلة لها. يمكن أن يوفر هذا المكون وقت القراء

ويسهل عليهم العثور على معلومات محددة في التقرير.

الملخص أو الملخص التنفيذي: الملخص الملخص أو التنفيذي هو نظرة عامة موجزة على التقرير بأكمله ، بما في ذلك الغرض منه

والمنهجية والنتائج الرئيسية والاستنتاجات. عادة لا يكون أكثر من فقرة أو فقرتين وينبغي أن يزود القراء بفهم سريع للنقاط الرئيسية

في التقرير. الملخص مفيد بشكل خاص للمديرين التنفيذيين أو أصحاب المصلحة المشغولين الذين قد لا يكون لديهم الوقت لقراءة

التقرير بأكمله ولكنهم ما زالوا بحاجة إلى معرفة نتائجه الرئيسية.

مقدمة: يجب أن توفر مقدمة التقرير معلومات أساسية حول الموضوع الذي تتم مناقشته ، وتحديد أي مصطلحات أو مفاهيم أساسية ،

وشرح الغرض من التقرير ونطاقه. يجب أن يزود هذا القسم القراء بفكرة عما يمكن توقعه في بقية التقرير.

المنهجية: يشرح قسم المنهجية في التقرير الطرق المستخدمة لجمع وتحليل البيانات للتقرير. يجب أن يكون هذا القسم مفصلاً بما

يكفي للسماح للقراء بفهم كيفية جمع البيانات وتحليلها ولتقييم صحة النتائج.

النتائج: يعرض قسم النتائج بيانات ونتائج التقرير. يجب تقديم هذا القسم بطريقة واضحة وموجزة ، باستخدام المخططات والرسوم

البيانية والجداول عند الاقتضاء. يجب تقديم النتائج بشكل موضوعي ، دون تفسير أو تحيز.

المناقشة: يفسر قسم المناقشة في التقرير النتائج ويشرح أهميتها. يجب أن يتضمن هذا القسم تحليلاً للنتائج ، وشرحًا لأي اتجاهات

أو أنماط لوحظت ، ومناقشة للآثار المترتبة على النتائج.

الخلاصة: تلخص خاتمة التقرير أهم النتائج وأهميتها. كما ينبغي أن يعيد ذكر الغرض من التقرير ونطاقه وأن يقدم توصيات لمزيد من

البحث أو العمل.

المراجع: إذا تضمن التقرير معلومات أو بيانات من مصادر خارجية ، فيجب تضمين قائمة مرجعية في نهاية التقرير. يجب أن يوفر هذا

.MLA أو APA القسم اقتباسات كاملة لجميع المصادر المستخدمة في التقرير ، باتباع أسلوب اقتباس معترف به مثل

الملحق: إذا كانت هناك أي مواد إضافية ، مثل جداول البيانات أو المخططات أو نتائج الاستطلاع ، لم يتم تضمينها في النص الرئيسي

للتقرير ، فيمكن تضمينها في الملحق. يجب تسمية هذا القسم بوضوح ويجب أن يتضمن جدول محتويات إذا لزم الأمر.

بشكل عام ، يخدم كل مكون من مكونات التقرير غرضًا فريدًا ويساعد في إنشاء تقرير جيد التنظيم وغني بالمعلومات واحترافي. توفر

صفحة العنوان وجدول المحتويات الهيكل والتنظيم ، بينما يعطي الملخص أو الملخص التنفيذي للقراء نظرة عامة سريعة على النقاط

الرئيسية للتقرير. تمهد المقدمة المرحلة للتقرير ، بينما توفر المنهجية والنتائج والمناقشة البيانات والتحليل اللازم لفهم الغرض من

التقرير. تلخص الخاتمة النتائج الرئيسية للتقرير ، بينما توفر المراجع والملحق سياقًا ومعلومات إضافية للقراء.


