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  وصٌاؼتها الخطابات اعداد

 :  الخطاب تعرٌؾ• 

 الخارجً المنشؤة جمهور أن بالؽٌركما للاتصال المنشؤة تلجاءالٌٌها التًً الاتصال وسائل أهم من الخطابات تعتبر

 . بالمنشؤة للاتصال مهمة كوٌسٌلة إلٌٌها ٌلجاؤون عملاءوموردٌٌن من

” الرسائل“ اٌٌضا علٌٌها ٌطلق ما أو الخطابات كتابة فً خاصة مهارة ٌكتسب أن ٌجب موظؾ كل أن الواقع ؾًً• 

 . جٌدا وإخراجها صٌاؼته فً المهارة ٌكتسب وأن

 

 : الجٌد الخطاب شروط

 توصٌله ماٌرٌد توصٌل من كاتبه تمكن التً الكلمات من المناسب القدر الخطاب فً ٌستخدم ان ٌجب:  الاختصار

  بالمعنى مخل تقصٌر او تطوٌل دون افكار من

  الخطاب كاتب ٌقصده عما للتساؤل الفرصه لقارئه ٌترك لا بحٌث واضحا الخطاب ٌكون ان ٌجب : الوضوح

  المعقدة ؼٌر القصٌرة والجمل السهله البسٌطه الكلمات اختٌار ٌجب : السهولة

  وظروفه الخطاب مضمون كان مهما والذوق اللباقه اداب ٌراعى ان ٌجب : واللباقه الذوق

 : الخطابات كاتبة عند مراعتها ٌجب التً الاصول

 الٌها ٌحتاج التً والبٌانات المعلومات كل الخطاب كاتب لدى ٌكون ان ٌجب  

 خطاب على الرد عند, به الاجابه تتعلق الذي الخطاب الى الاشاره ٌجب معٌن خطاب على الرد عند 

 ورودها بترتٌب الموضوعات هذه على الرد فجٌب الموضوعات من عددا ٌتضمن الخطاب وكان, معٌن

 بطلب والخاص0141-41-43 بتارٌخ142 رقم خطابكم الى اشارة ٌكتب:  كأن,  الاصلً الخطاب فً

 ....  بانه علما سعادتكم نحٌط لشركتكم الحفظ معدات بعض تورٌد

 على الامر ٌختلط لا حتى باول اولا تؽطٌتها المطلوب الموضوعات من الانتهاء من,  لابد الكتابه عند 

 القاريء

 واحد خطاب فً المعلومات او الفكرة تكرار عدم 

 الامر صٌػ تحمل كلمات او امر او  اٌة اخرى منشاءة الى منشاءة من المرسل الخطاب تضمٌن عدم . 

 اعداد من نتمكن حتى 0140 سبتمبر نهاٌة قبل المطلوبه الورق من  كمٌة ارسال بسرعه الرجاءالتكرم

  كاؾ بوقت العام اخر امتحان قبل الكلٌة بطلاب الخاصة الامتحانات كراسات

 والبسٌطة والسهله الشائعه الكلمات استخدام  

 :  الخطاب جودة مستوى على للحكم نقاط

 الخطاب ٌقرا  وهو الاتٌه الاسئله نفسة الخطاب كاتب ٌسال ان ٌجب معٌن الخطاب كتابة من الانتهاء بعد

  كتابته  بعد

 الى ووصولها تضمٌنها المفروض او المطلوبه والبٌانات المعلومات كل الخطاب فً اعطٌت هل – 4

  الٌهم الخطاب الموجه الافراد



 دون بسهوله المعنى هذا ادراك الخطاب لقاريء ٌمكن وهل ؟ واضح بالخطاب المقصود المعنى هل – 0

  لبس او ؼموض

  الصٌاؼه سهل الخـطاب هل  - 1

 الخطاب كتابة فً فنٌة اخطاء او الطباعه او الاملاء اول النحو فً اخطاء اٌة الخطاب فً هناك هل – 2

 ؟ للارسال صالح ؼٌر وتجعله قٌمته من تقلل الحاسوب على

 : الخطابات انواع

 : كالتالً  الخطابات هذه معه تتعامل الذي الموضوع حسب الخطابات تقسٌم ٌمكن

 بضاعه طلب خطاب  

 قٌمتها تسلٌم او  بضاعه بوصول الاشعار خطاب  

 الارفاق  خطاب  

 الاستفسار خطاب  

 الاستفسار على الرد خطاب  

 والتعلٌمات التوجٌهات اعطاء خطاب  

 الشكوى خطاب  

 الاعتذار خطاب  

 : الخطابات انواع تابع

 التزكٌة او التقدٌم  خطاب  

 الدعوه خطاب  

 الدعوه على الرد خطاب  

 الوضٌفه طلب خطاب  

 الدورٌة الخطابات  

 

 : الاتً مراعاة ٌجب:  بضاعه طلب خطاب

 البضاعه عن البٌانات كل  اعطاء    

 ان جدول صورة فً(   وجد ان)  الكاتلوج فً  وارقامها واسعارها  وكمٌاتها  المطلوبه البضاعه عرض 

  ممكنا كان

 المطلوب والدفع التسلٌم شروط ذكر  

 : قٌمتها تسلٌم او بضاعه  بوصول الاشعار خطاب

 البضاعه هذه قٌمة تسلٌم او مطلوبه,  بضاعه بوصول الاعلام لمجرد الخطابات هذه ماترسل وعادة  

 : الخطابات هذه مثل ومع

 فردي خطاب او مطبوعه بطاقة تستخدم قد  

 المرسله  البضاعه قٌمة بتسلٌم اٌصال او البضاعه وصول ماٌثبت الخطاب مع ٌرفق  

 الطلب هذا وتارٌخ العمٌل طلب رقم الى الخطاب فً ٌشار  

 :  الارفاق خطاب

 محاضر او عٌنات او كاتلوجات او مطبوعه مواد ؼٌرها او الحكومٌه او التجارٌه المشات ماترسل كثٌرا

  الاشٌاء هذه به ٌرفق خطاب ارسال الحاله هذه فً وٌتم,  الامر ٌعنٌهم من الى معٌنة اجتماعات

 :  الاستفسار خطاب

 الأمور من امرا عن استفسارا ماٌتضمن عادة الخطاب هذا

 :مراعاة ٌجب الخطابات من النوع هذا مثل وفً

 ومركزا قصٌرا الخطاب ٌكون أن . 

 النقاط من ؼٌرها دون بخصوصها معارؾ على الحصول المطلوب النقاط على الخطاب ٌركز أن  . 



 :استفسار على الرد خطاب

 الاضافٌه المعلومات كل متضمنا ٌكون وأن,عنها المستفسر النقاط لجمٌع شاملا الرد ٌكون أن ٌجب 

 خطاب فً الٌها المشار الأسئله كل على ردا ٌتضمن أن ٌجب الاستفسار على الرد فخطاب,بها المتصله

  الأسئله بهذه مرتبطة أخرى بٌانات أٌة وأضافة الأصلً الاستفسار

 الى تعلٌمات أو توجٌهات اعطاء الخطاب من الهدؾ ٌكون قد: والتعلٌمات التوجٌهات اعطاء خطاب.

 . ؼٌرهم الى أو البٌع وكلاء الى أو العاملٌن بعض

 

 :الخطاب ٌراعً أن ٌجب

 والبٌانات المعلومات واعطاءه وتنفٌذه عمله مطلوب ماهو كل شرح-ب . بدقه مطلوب ماهو توضٌح-أ

 . عنه الكافٌه

 

 

 

 

 :شكوى خطاب

 

 

 : الشكوى خطاب موضوع ٌكون قد

 مطابقه ؼٌر كانت وصلته والتً طلبها التً السلع أن من العمٌل ٌشكو فقد,  معٌن شًء من التذمر 

 . للمواصفات

 لمنتجاتها ؼٌار قطع على الحصول امكانٌة عدم من الشركه عملاء أحد ٌشكو قد  . 

 

 : مراعاة ٌجب الشكوى خطابات وفً

 واللباقه الذوق . 

 ضرورٌة ؼٌر بٌانات ذكر تجنب مع ، بوضوح الحقائق ذكر . 

 مستعدالإثباتها الشكوى صاحب كان اذا إلا معلومات أٌة ذكر تجنب . 

 

 : الاعتذار خطاب

 معٌنه جهة أو ما بفرد لحقت التً الأساءة أو الضرر بعض عن الاعتذار ماٌكون عادة. 

 

 : عن الاعتذار ٌكون وقد

 . الشركة لدى مستحقاته على الحصول فً المورد تأخٌر-ب . متأخرة البضاعة وصول-أ

 . السلع لبعض معٌن عمٌل طلبات مواحهة من الشركة تمكن عدم-ج

 

 : الآتً مراعاة ٌجب الاعتذار خطاب فً

 .  منها واحدةأٌة ترك عدم مع ، الأخرى بعد حدةوا الشكوى نقاط على الرد-أ

 شكواه أن على الشاكً للشخص التأكٌد ٌجب ،ولكن  الأخطاء روتبرٌ الاعتذار من الاكثار عدم-ب

 الشكوى أسباب تلافً على وأنهسٌعمل ، بخصوصها ستتخذ معٌنة اجراءات وأن دراسةواهتمام موضع

 .  مستقبلا

 التزكٌة أو التقدٌم خطاب



 ، عمل على الحصول فً مسعادته مابهدؾ وجهة أو عمل صاحب الى معٌن شخص بهتقدٌم المقصود 

 . ؼٌرها أو ،كالوكالة الٌه الأعمال بعض اسناد أو

 : الآتً التقدٌم خطابات فً ٌتحقق أن ٌجب

 تفصٌلا عرضا الخطاب ٌتضمن أن-ب.  التوصٌه موضوع الشخص أسم لخطابا فً ٌذكر أن-أ

 . المستفٌد التقدٌم خطاب كاتب الشخص معرفة ومدى ألخ...ومٌزاته وخبراته مؤهلاته: المستفٌد للشخص

 :الدعوة خطاب

 :للدعوة ٌكون قد

 تخرٌج حفل لحضور سعادتكم دعوة ٌسرنا مثل الؽائب ضمٌر باستعمال ماتساغ وعادة. الرسمٌه طابع 

 ...من دفعه

 الرسمٌة وعدم الشخصٌة طابع. 

 :الدعوة خطابات فً ٌجب

 الاحتفال مكان الى المدعوٌن وصول ذلك ٌٌسر حتى بالتحدٌد والمكان والٌوم الوقت بوضوح ٌذكر أن. 

 وقبولها الدعوة على الرد حالة فً المدعوٌن الأشخاص ٌستخدمه معٌن تلٌفون رقم أو عنوان ٌتضمن أن 

 .الاعتذار حالة أوفى

 دعوة على الرد خطاب

 معٌن مسؤل أو شخص الى دعوة على الرد والذوق اللٌاقه واجب من. 

 :الرد ٌتضمن

 تلبٌتها على الدعوه متلقى وحرص الدعوة توجٌه على الشكر 

 سبب ذلك،ذاكرا عن الاعتذار تلبٌتها،أو على قادرا سٌكون المتلقً الفرد كان اذا ما الخطاب فً ٌذكر أن 

 .الدعوة هذه تلبٌة من التمكن عدم

 الشخصٌات من الدعوة تلبٌة عن المعتذر الشخص كان اذا المهمة الأمور من ٌعتبر الاعتذار وهذا 

 .المهمة أو المطلوبه

 : وظٌفة طلب خطاب

 مستوى على التعرؾ ٌمكن حتى نفسه الوظٌفة طالب ٌد بخط مكتوبا الوظٌفة خطاب ٌكون أن ٌفضل 

 مكتبٌه بوظائؾ التحاق بطلبات ٌتقدمون الذٌن للأفراد بالنسبه وخاصه والنحو الأسلوب ناحٌة من كتابته

 .الكتابة من كبٌر بقدر القٌام متطلباتها من أو

 

 : الاتً الوظٌفه طلب خطاب ٌتضمن ان ٌجب

 . فٌها وتقدٌراته توارٌخها: علٌها الحاصل والمؤهلات تعلٌمة_  ب الوظٌفة طالب سن_  أ

 . باختصار وظٌفة كل مسؤولٌات ذكر مع تارٌخٌا مرتبة الوظٌفه طلب قبل السابقه خبراته_  ج

  الوظٌفه خارج ونشاطاته هواٌاته_  هـ الوظٌفه لطالب الاسرٌة الظروؾ_ د

 عند الٌهم الرجوع الٌهاا المتقدم العمل لجهة ٌمكن والذٌن وعناوٌنهم ووظائفهم الافراد بعض اسماء_ و

  عنه اضافٌه معلومات على للحصول اللزوم

 

 :  الدورٌة الخطابات

  الافراد من عدد اكبر الى معلومات توصٌل_  أ:   الدوري الخطاب اهداؾ

 الخطابات فً ٌحدث مثلما,  الامور من ا امر او بموضوع الدورٌة الخطابات لهذه الملتقٌن اقناع_  ب

 جدٌده تامٌن شهادات باصدار فٌها تخبرهم الجمهور وافراد لعملائها التامٌن شركات ترسلها التً الدورٌة

 .  ومٌزاتها شروطها ذكر مع

  بعٌونه دنٌتً

  


