التحرير الإداري 
المحاضرة الثامنة 
مشكلات في الكتابة 
فيما يلي قائمة بسبع مشكلات في مجال قطاع الأعمال، يتبعها وصف تفصيلي لكل مشكلة:
1.  الإطناب والحشو.
2.  النماذج والتعابير النمطية.
3.  التعابير المبهمة.
4.  العبارات السلبية.
5.  إهمال القارئ.
6.  غياب الالتزام.
7.  البناء للمجهول.
الاطناب والحشو : 
· لاحظ الآتي في كتابة التقارير:
· كلمة واحدة خير من كلمتين.
· أقصر عدد الكلمات على 17 كلمة في الجملة أو أقل.
· استعمل أسلوب التنقيح بدقة.
· الكلمات القصيرة أفضل من الطويلة.
· حاول أن تكون طبيعياً في كتابتك.
· اقرأ كتابتك بصوتٍ عالٍ بعد الانتهاء من التقرير، يجب ان تكون طبيعية ومفهومة.
لا تقل: (بالإشارة إلى النقاش الذي دار بيننا بهذا نقر بتسلمكم لخطابكم في التاريخ الموضح أعلاه).؟
· ولكن: تسلمنا خطابكم بتاريخ 17 ديسمبر حسب النقاش الذي دار بيننا.
ليس: (في هذه الرسالة حاولنا الإجابة على جميع أسئلتك ونأمل ألا تتردد في الاتصال بنا إذا كانت لديك أسئلة أخرى مهما كانت).؟
· ولكن: إذا كانت لديك أسئلة أخرى، نرجو الاتصال بنا.
أمثلة للإطناب والحشو:
	الالتزام برفع العائدات
	زيادة الضريبة

	في الوقت من الزمن
	الآن ، حالياً

	في حال حدوث
	إذا حدث

	نظراً لأن
	بسبب

	في وقت آخر
	لاحقاً

	كل واحد منهم
	الجميع

	في رأيي الشخصي
	برأيي



النماذج والتعابير النمطية:
تجنب العبارات مثل:
· وتقبلوا عاطر التحيات.
· الرجاء الرد على جناح السرعة.
لا تقل (وتجدون بطيه المعلومات التي طلبتموها، نأمل أن تتمكنوا من استخدام منتجاتنا للإفادة منها في إصدار الفواتير باستخدام الحاسب الآلي لديكم. نحن نقدر لكم إدخالكم للبيانات.)
ولكن: مرفق المعلومات المطلوبة، سوف تساعدكم منتجاتنا في تسريع عملية إصدار الفواتير.
التعابير المبهمة:
· 1- كن دقيقاً ومحدداً في عباراتك.
· 2- لا تستعمل تعبيراً لست متأكداً منه تماماً.
·  3- لا تقل إن الوضع المتردي للسيولة النقدية في الشركة أجبرها على إعادة تقييم عملياتها إلى الحد الذي تستطيع معه أن تحقق معه أرباحاً حسب السوق.
· ولكن: لقد خسرت الشركة ولا بد من فصل العاملين.
· 4- لا تقل الرجاء موافاتي بالتقرير في أقرب فرصة سانحة.
· ولكن الرجاء تقديم التقرير صباح الاثنين.
· التعابير السلبية:
· 1- تجنب الجمل والعبارات السلبية.
· 2- استعمل الجمل والعبارات الإيجابية.
· 3- بدلاً من ذكر الأشياء التي لا تستطيع فعلها أو لا تملكها، قدم أخباراً جيدة أو خيارات جديدة.
· 4- لا تقل يؤسفنا إبلاغك أن هذا البرنامج غير متوفر لدينا.
· ولكن البرنامج المطلوب غير متوفر لدينا الآن، ويمكن طلبه من الموزعين المرفقة  أسماؤهم.
· 5- لا تكتب السادة شركة الرعيل الأول.
· ولكن: سعادة مدير شركة الرعيل الأول الأستاذ أحمد العامر.
· إهمال القارئ:
· 1- تعرف على القارئ وخاطبه حسب الظروف (الاسم الكامل والمنصب).
· 2- حاول في أغلب الأحيان تجنب صيغ الجمع  (أنتم، شركتكم، تعاملكم).
· 3- تذكر دائماً أن تكتب من وجهة نظر القارئ.
· 4- لا تكتب نتطلع لاستضافتكم في المؤتمر.
· ولكن ندعوك لحضور المؤتمر.
· 5- لا تقل الرجاء موافاتي بالتقرير في أقرب فرصة سانحة.
· ولكن الرجاء تقديم التقرير صباح الاثنين.
· غياب الالتزام
· 1- اتخذ موقفاً وعبر عنه بوضوح.
· 2- تجنب استخدام العبارات غير المحددة مثل: (نوعاً ما)، (على الأصح)، (إلى حدٍ ما)، (ربما)  ...إلخ.
·  3- لا تكتب: نحن مسرورون نوعاً ما، بل على الأصح: مبتهجون  بوصول الأجهزة الجديدة..
· ولكن نحن مسرورون بوصول الأجهزة الجديدة.
· 4- لا تكتب وصول المبلغ إليكم مرتبط ببعض الإجراءات المالية المتبعة في القسم.
· ولكن سيصل إليكم المبلغ حال توقيع رئيس القسم عليه.
· البناء للمجهول
· - استعمل الأفعال المبنية للمعلوم؛ لأن المبني للمعلوم يكون في الغالب مباشراً ومختصراً وأقوى من المبني للمجهول.
· - عند مراجعة تقريرك اجعل جملك مبنية للمعلوم باتباع الآتي:
· 1- حدد الفاعل في كل جملة.
· 2- ضع فاعل كل جملة قبل المفعول به.
· - التركيب المألوف للجملة في البناء للمعلوم (الفعل + الفاعل + المفعول به).
·  مبني للمجهول: وُقّع الشيك.
· مبني للمعلوم: وقّع المدير الشيك.
· عشر نصائح للاتصال الكتابي الفعال:
· 1- كن واضحاً في كتابتك، مختصراً وبسيطاً.
· 2- ادخل في صلب الموضوع مباشرة.
· 3- انتقِ كلماتك بحذر.
· 4- ركز على الأفكار الأساس.
· 5- كن طبيعياً.
· 6- استعمل طريقة معينة للترتيب والتنظيم.
· 7- تجنب العبارات الرنانة، والغريبة والكليشات.
· 8- استخدم أفعال المبني للمعلوم، وتجنب المبني للمجهول.
· 9- اتخذ موقفاً، والتزم بما تكتب، وتنجب العبارات غير المحددة.
· 10- استخدم كلمات معروفة – لغة بسيطة.
· 11- كن محدداً: تجنب الغموض.
· 12- تجنب العبارات الزائدة.
· 13- تذكر القارئ دائماً.
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عداد : فيصل الأول 
[bookmark: _GoBack]
