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 اٌّؾبػوح ا٤ٌٚٝ

 ِلفً اٌٝ الارظبلاد ٚاٌّواٍلاد

 فٟ ِٕلّبد ا٤هّبي

  ِؾبٚه اٌّؾبػوح الاٌٚٝ

 .روو٠ف الارظبي .1

. ه١ٍّخ الارظبي ٚهٕبطو٘ب .2

. أٔٛام الارظبلاد .3

. ١ِّياد الارظبلاد اٌشف١ٙخ ٚاٌىزبث١خ .4

. لٕبح الارظبي إٌّبٍجخ/ افز١به ١ٍٍٚخ .5

. الإطغبء .6

. الارظبلاد غ١و اٌٍفل١خ .7

.  ِوٛلبد الارظبي .8

 . رؾ١َٓ فبه١ٍخ الارظبلاد .9

===================== 

 حعزيف الاحصال- 1

ا٘زُ اٌىض١و ِٓ اٌوٍّبء ٚ اٌجبؽض١ٓ فٟ اٌوٍَٛ اٌٍَٛو١خ ثّٛػٛم الارظبي ٚرولكد اٌزوبه٠ف اٌّملِخ 

 :اىى حهك انخعاريف يا يهيٌٗ، ِٚٓ 

الارظبي ٘ٛ ئهٍبي ِوٍِٛبد ِٓ ؿوف ٢فو فٟ إٌّلّخ ثّب ٠إكٞ ئٌٝ ٔز١غخ  .1

. ِو١ٕخ، رغ١١و اٌٍَٛن أٚ رغ١١و اٌّّبهٍبد

. الارظبي ٘ٛ رجبكي اٌفُٙ اٌّشزون ِٓ فلاي اٍزوّبي اٌوِٛى .2

رٛط١ً أفىبهٔب، آهائٕب، هغجبرٕب / الارظبي ٘ٛ ه١ٍّخ ٔؾبٚي ِٓ فلاٌٙب اهٍبي  .3

 .ِٚشبهؤب ٣ٌفو٠ٓ
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الارظبي ٘ٛ فٓ اٍزقلاَ اٌّوٍِٛخ ِٓ لجً اٌّوًٍ ثغوع ئ٠ظبٌٙب ئٌٝ همً  .4

ٚلل رىْٛ الارظبلاد ِىزٛثخ أٚ  .ٚئؽلاس الاٍزغبثخ ٌل٠ٗ (اٌَّزمجً)اٌـوف ا٢فو 

  .ٌفل١خ أٚ غ١و مٌه

 :ين ىنا نسخنخج يا يهي

 الارظبلاد ٔشبؽ اعزّبهٟ ٚئَٔبٟٔ رفبهٍٟ؛   

 الارظبلاد ِٛػٛم رزمبؿن ف١ٗ اٌىض١و ِٓ اٌوٍَٛ؛   

 ٚعٛة ٚػٛػ اٌـوف اٌَّزٙلف ٚاٌفىوح اٌَّزٙلف ئ٠ظبٌٙب ٌلٜ اٌّوًٍ؛   

  لا ٠غت أْ ٠ىزفٟ اٌّوًٍ ثٛطٛي هٍبٌزٗ، ٚئّٔب ه١ٍٗ ِووفخ ِب ئما وبٔذ  ِفِٙٛخ 

  ٚثبٌّوٕٝ اٌّمظٛك؛

 ٠غت أْ رىْٛ اٌوٍبٌخ ِظبغخ ثبٌٍغخ ٚاٌوِٛى اٌّفِٙٛخ ٌلٜ اٌَّزٍُ؛   

 ٠زُ الارظبي هجو لٕبح ِقظظخ  .

 :حعزيف الاحصال في ينظًت الأعًال

ه١ٍّخ اعزّبه١خ رجبك١ٌخ رزؼّٓ رمبٍُ اٌفُٙ ”: ٠ووف الارظبي فٟ ِٕلّبد ا٤هّبي ثأٔٗ

 .“ٚالإكهان ث١ٓ ؿوفٟ الارظبي ٚاٌزأص١و فٟ ٍٍٛن ا٤فواك ثمظل رؾم١ك أ٘لاف إٌّلّخ

: ٠ٙلف الارظبي فٟ إٌّلّخ ئٌٝ

. لجٛي اٌَّزمجً ٌٍوٍبٌخ اٌّٛعٙخ ِٓ اٌّوًٍ .1

. ل١بَ اٌَّزمجً ثبٌزظوف ٚفك ٘نٖ اٌوٍبٌخ .2

 عًهيت الاحصالعناصز - 2

ثٕمً فىوح أٚ أ٠خ ِوٍِٛخ ئٌٝ شقض أٚ  (اٌّوًٍ)رجلأ ه١ٍّخ الارظبي هٕلِب ٠وغت شقض ِب 

 : ؛ ٚرزشىً هٍٝ ٘نا ا٤ٍبً هٕبطو ه١ٍّخ الارظبي ِٓ(اٌَّزمجً)أشقبص آفو٠ٓ 

٠ٚزّضً فٟ اٌغٙخ اٌزٟ رَزٙلف ئ٠ظبي فىوح أٚ ِوٍِٛخ أٚ ِٕزظ ِب ئٌٝ عّٙٛه : اٌّوًٍ- 1

. َِزٙلف فٟ اٌَٛق

  .ٚ٘ٛ اٌَّزٍُ أٚ اٌَّزٙلف ِٓ ه١ٍّخ الارظبي: اٌَّزمجً- 2
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ٟٚ٘ عٛ٘و ه١ٍّخ الارظبي ٤ٔٙب رّضً اٌّؼّْٛ أٚ اٌّؾزٜٛ ٌو١ٍّخ الارظبي،  :اٌوٍبٌخ- 3

هٍّبً أٔٙب رزٛافك ِن لٕبح الارظبي ٚرزىبًِ ِوٙب  ٚلل رىْٛ اٌوٍبٌخ طٛر١خ، اِٚىزٛثخ، اٚ 

  .اٌـ...ئشبهاد

اٌوِٛى اٌَّزقلِخ أٍبً ُِٙ ٌزؾم١ك الارظبي اٌفوبي، ٚهلَ الأؾواف ثبٌّوٕٝ، : اٌزو١ِي- 4

 .ٌٚٛطٛي ا٤فىبه ٌٍـوف ا٢فو ثشىً طؾ١ؼ

رٍفبى، )ٟ٘ ا١ٌٍٍٛخ اٌزٟ ٠زُ هجو٘ب ثش اٌوٍبٌخ، هٍّبً ثزولك٘ب ٚرٕٛهٙب :  لٕبح الارظبي-5

.  ٚالارظبي اٌفوبي ٠زـٍت افز١به ا١ٌٍٍٛخ اٌّلائّخ. (اٌـ...ر١ٍفْٛ، عو٠لح

 ٚ٘ٛ روج١و هٓ اٌوِٛى ٚاٌوجبهاد ٚالإشبهاد اٌمبثٍخ ٌٍفُٙ اٌّشزون ِب ث١ٓ :فه اٌزو١ِي- 6

  .اٌـوف١ٓ اٌّوًٍ ٚاٌَّزٍُ، ٚلا ثل أْ رزٛافك رٍه اٌوِٛى ِن للهح اٌَّزٍُ هٍٝ رف١َو٘ب

 ِٓ اٌـج١وٟ أْ رزووع اٌوٍبٌخ  ِّٙب وبْ شىٍٙب ئٌٝ كهعخ ِو١ٕخ ِٓ :انعٌظاء- 7

اٌزش٠ٛش، أٚ اٌزأص١و اٌٍَجٟ هٍٝ اٌَّبه اٌّـٍٛة ِٓ ه١ٍّخ الارظبي اٌَّزٙلف، ٚمٌه ثفوً 

هوع الإهلاْ ِجبشوح ثول هوع )هٛاًِ هل٠لح وولَ ٚػٛػ اٌظٛد فٟ ا١ٌٍٍٛخ ِضلًا 

  .(ئهلاْ ِٕبفٌ

 ٚرَّٝ أ٠ؼب ثبٌزغن٠خ اٌوى١َخ فٟٙ رٛفو اٌّوٍِٛبد اٌزٟ روجو هٓ َِزٜٛ :انزاجعت انخغذيت- 8

  .اٌزفبهً ٚاٌفُٙ اٌّزؾمك ِٓ ه١ٍّخ الارظبي، وّب أٔٙب رّضً ِم١بً ٌَّزٜٛ ا٤كاء
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 الاحصالاثأنٌاع - 3

 :ٚرٕمَُ اٌٝ :  انًٌظٌعانخصنيف حسب : أًلا

: رزوٍك ثٕشبؽ إٌّلّخ ِٚإصوح هٍٝ ّٔٛ٘ب ٚرـٛه٘ب  ٚرٕمَُ اٌٝ  :احصالاث عًهياحيت- 1

  رزُ ث١ٓ اٌوّبي فٟ إٌّلّخ ِٓ اعً أغبى اهّبي : انذاخهيتالاحصالاث انعًهياحيت

. إٌّلّخ اٌلاف١ٍخ

  ث١ٓ إٌّلّخ ٚاؿواف اٌج١ئخ اٌقبهع١خ ِٓ هّلاء  : انخارجيتالاحصالاث انعًهياحيت

ِٚٛهك٠ٓ ِٕٚبف١َٓ ِٚإٍَبد ِب١ٌخ، ٚعٙبد ؽى١ِٛخ ٚغ١و٘ب ثٙلف ئٔغبى 

. الاهّبي اٌقبهع١خ  ٌٍّٕلّخ

رزوٍك ثزجبكي اٌّوٍِٛبد ٚالارغب٘بد ٚاٌوٛاؿف ث١ٓ ا٤فواك، ٚلا رزوٍك : احصالاث شخصيت- 2

ثأهّبي ٚٔشبؿبد إٌّلّخ، ٌٚىٕٙب رإصو فٟ ارغب٘بد اٌوب١ٍِٓ ٔؾٛ ِوؤ١ٍُٚٙ ٚىِلائُٙ  

١ٍٚبٍبد إٌّلّخ  ٚفٍَفزٙب  ٚفـٙب  ٚغ١و٘ب، ٠ٚوزّل ٘نا اٌزأص١و هٍٝ وضبفخ الارظبلاد  

اٌشقظ١خ، وّب ٠ّىٓ اْ رإصو ئ٠غبث١ب اٚ ٍٍج١ب هٍٝ أكاء إٌّلّخ ، ٌنا ٠غت هٍٝ اٌّلهاء هلَ 

ِٕن الارظبلاد اٌشقظ١خ  ثشىً ٔٙبئٟ، ٚفٟ ٔفٌ اٌٛلذ هلَ اٌَّبط ٌٙب  ثب١ٌّٕٙخ ٚا١ٌَـوح  

 .هٍٝ الارظبلاد اٌو١ٍّبر١خ

 :ٚرمَُ ئٌٝ: حسب قناة الاحصالانخصنيف : ثانيا

رزّضً فٟ ِقزٍف الارظبلاد اٌو١ٍّبر١خ اٌلاف١ٍخ ٚاٌقبهع١خ اٌزٟ رزُ فٟ  :الاحصالاث انزسًيت- 1

ع١ّن الارغب٘بد ٚاٌَّز٠ٛبد، ٚرشًّ شجىخ الارظبلاد اٌو١ٍّخ هٍٝ فـٛؽ َِٚبهاد 

الارظبي اٌزٟ رؾلك٘ب  ٚرٛػؾٙب ١ٍبٍبد إٌّلّخ ٚفــٙب ٚئعواءارٙب  ١٘ٚىٍٙب اٌزٕل١ّٟ، 

.  ٟٚ٘ رّضً شو٠بْ الارظبي فٟ إٌّلّخ، ٟ٘ اٌزٟ رزُ ٚفك لٕٛاد الارظبي اٌو١ٍّخ

ٟ٘ الارظبلاد اٌزٟ رزُ فبهط الاؿبه اٌوٍّٟ ٌٍّٕلّخ  :  الاحصالاث غيز انزسًيت- 2

. ٚرَزقلَ ٤غواع الارظبلاد اٌشقظ١خ، ثؾ١ش رزُ هجو اٌمٕٛاد اٌشقظ١خ

 :ٚرمَُ ئٌٝ : يسار الاحصالاث/ احجاىاث انخصنيف حسب : ثانثا

.  ِٓ اٌوئ١ٌ ٌٍّوؤ١ٍٚٓ :ناسنتاحصالاث  .1

. ِٓ اٌّوؤ١ٍٚٓ ٌٍوئ١ٌ :صاعذةاحصالاث  .2

. ث١ٓ اٌم١بكاد ٚا٤فواك ِٓ ٔفٌ اٌَّزٜٛ :أفقيتاحصالاث  .3

ث١ٓ شقظ١ٓ فٟ َِزٜٛ رٕل١ّٟ ِقزٍف لا روثـّٙب هلالخ : يائهت أً قطزيتاحصالاث  .4

. هئ١ٌ ِٚوؤًٚ
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 :حسب انقناة أً نٌع انٌسيهتالاحصالاث : رابعا

ِٚٓ أٔٛاهٙب اٌوٍبئً ٚاٌّنوواد اٌلاف١ٍخ ٚاٌزمبه٠و  ٚإٌشواد  ٚاٌىز١جبد  : احصالاث كخابيت- 1

 . ٚاٌّـ٠ٛبد ٚاٌٍّظمبد ٚغ١و٘ب

رشًّ الارظبلاد اٌّجبشوح ٚعٙبً ٌٛعٗ أٚ ثبٌٙبرف أٚ إٌمبشبد : الاحصالاث انشفييت- 2

  .اٌغّبه١خ أٚ اٌّإرّواد

== 

 :الاحصالاث انكخابيت ًالاحصالاث انشفييتيًيشاث - 4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :لٕبح الارظبي إٌّبٍجخ/ ١ٍٍٚخافز١به - 5

٠ول ٍٛء افز١به أٚ اٍزقلاَ ا١ٌٍٍٛخ إٌّبٍجخ ٌلارظبي أؽل أُ٘ ِوٛلبد الارظبي إٌبعؼ فٟ 

 :إٌّلّبد، ٠ٚزٛلف ئفز١به ١ٍٍٚخ الارظبي إٌّبٍجخ  هٍٝ رفبهً هلح هٛاًِ أّ٘ٙب

. اٌغوع ِٓ الارظبي .1

. ِٛػٛم الارظبي .2

. ؿج١وخ َِزمجً اٌوٍبٌخ .3
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.  اٌٛلذ اٌّزبػ لاٍزمجبي اٌوٍبٌخ  ٚفّٙٙب  ٚاٌزظوف فٟ ػٛئٙب .4

.  ِلٜ أزشبه َِزمجٍٟ اٌوٍبٌخ فٟ ِٛالن ِزولكح ِٚزجبهلح .5

. رىٍفخ الارظبي .6

 :يًا يفيذ في اخخيار انٌسيهت يحاًنت الإجابت عهى انخساؤلاث انخانيت

ً٘ ٕ٘بن ؽبعخ ئٌٝ رغن٠خ هاعوخ فٛه٠خ ِٓ اٌَّزمجً؟ اٚ ً٘ ِٓ اٌُّٙ ِووفخ هك فوً  •

اٌَّزمجً ٌٍوٍبٌخ؟  

ً٘ ٕ٘بٌه ِشىٍخ ثبٌَٕجخ ٌمجٛي اٌوٍبٌخ ِٓ اٌَّزمجً؟  •

ً٘ ٕ٘بٌه ؽبعخ ٌزٛص١ك الارظبي؟  •

 ً٘ ٕ٘بٌه ؽبعخ ٌزفبط١ً كل١مخ؟ •

 

 :بعط الاقخزاحاث نخحسيج الاصغاء

. رٛلف هٓ اٌؾل٠ش ِن الافو٠ٓ اصٕبء الاطغبء .1

. ػن اٌّزؾلس فٟ ِٛلف ِو٠ؼ  ٚشغوٗ هٍٝ اٌؾل٠ش .2

. اكٙو هغجزه فٟ الإطغبء .3

. روبؿف ِن اٌّزؾلس .4



         شوبم إٌٛه7
 

. اػجؾ اهظبثه ِٚياعه ٚاٌزيَ اٌٙلٚء  اصٕبء إٌّبلشخ ٚاٌغلاي .5

. رؾٍٝ ثبٌظجو  ٚلا رمبؿن اٌّزؾلس ثبٍزّواه .6

. ٚعٗ ثوغ ا٤ٍئٍخ ٌٍّزؾلس .7

. هوي أزجب٘ه ٚكْٚ ِلاؽلبره .8

  .اطله ؽىّه هٍٝ اٌّؼّْٛ  لا هٍٝ ؿو٠مخ اٌؾل٠ش .9

 

 :غيز انهفظيتالاحصالاث - 7

فٟ  (ؽووبد اٌغَُ ِٚلاِؼ اٌٛعٗ ٚٔجوح اٌظٛد)ٟ٘ اٍزغبثبد ئَٔب١ٔخ غ١و ولا١ِخ ِضً  •

 .كً فظبئض اٌج١ئخ اٌّلهوخ اٌزٟ ٠زُ ف١ٙب ئهٍبي اٌوٍبئً اٌٍفل١خ ٚغ١و اٌٍفل١خ

. رَّٝ ٌغخ اٌغَل أٚ اٌٍغخ اٌشبهؽخ •

. رإصو هٍٝ اٌَّزمجً فٟ ؽبلاد اٌزفبهً ٚعٙبً ٌٛعٗ •

. رإكٞ اٌىض١و ِٓ اٌّوبٟٔ ثشىً أفؼً ِٓ الارظبلاد اٌىزبث١خ •

: رزقن الارظبلاد غ١و اٌٍفل١خ أشىبلا هل٠لح، ِٓ أّ٘ٙب •

. ِضً ٔجوح اٌظٛد ٍٚوهزٗ: اٌٍغخ اٌَّبهلح           - 

. وزوج١و اٌٛعٗ ٚؽووبد ا٤طبثن: ؽووبد ٚئ٠ّبءاد عَّب١ٔخ           - 

.  اٌَّبفخ ث١ٓ اٌّزؾلس ٚاٌَّزّن           - 

... ِضً ث١ٕخ اٌغَُ، الاٌزياَ ثبٌٛلذ: اٌّلاِؼ اٌّبك٠خ           - 

 :إقخزاحاث نخحسين يياراث الاحصالاث غيز انهفظيت •

. ؽبفق هٍٝ اٌزمبء اٌو١ٕ١ٓ  اصٕبء الارظبي ٚالاٍزّواه فٟ رؾو٠ىُٙ .1

. اثزَُ ٚؽبفق هٍٝ ٠ملزه .2

: حجنب انخاني •

. إٌلو ثو١لا  اٚ رؾو٠ه ه١ٕ١ه ثو١لا هٓ اٌّزؾلس .1

. اغّبع اٌو١ٕ١ٓ اصٕبء الارظبي .2
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. اٍزقلاَ ٔجواد طٛه غ١و ٍبهح .3

. اٌزضبؤة اٌَّزّو .4

 :الاحصاليعٌقاث - 8

لا رزوٍك ٘نٖ اٌّوٛلبد فمؾ ثبٌّوًٍ أٚ اٌَّزمجً ٚئّٔب رزولٜ ونٌه ئٌٝ ١ٍٍٚخ الارظبي ِٚؼّْٛ 

اٌوٍبٌخ ٚاٌٍٛبئً اٌَّزقلِخ، ٔب١٘ه هٓ وْٛ رٍه اٌّوٛلبد ٌغ٠ٛخ، أٚ ِبك٠خ، أٚ رم١ٕخ، أٚ 

 . رٕل١ّ١خ

  انًعٌقاث انخي حعٌد نهًزسم:  

. هلَ ٚػٛػ اٌٙلف اٌّواك رؾم١مٗ ِٓ الارظبي .1

. الافز١به غ١و اٌّٛفك ٌمٕبح الارظبي .2

.  هلَ رّىٓ اٌّوًٍ ِٓ اٌزو١ِي إٌّبٍت .3

  .اٌؼو١ف ٚغ١و اٌّإصو (ِىزٛة أٚ شفٛٞ)اٌزوج١و .4

  .ئهٍبي اٌوٍبٌخ فٟ ٚلذ غ١و ِٕبٍت ٌٍَّزمجً .5

  انًعٌقاث انخي حعٌد نهًسخقبم:  

. هلَ الاطغبء اٌغ١ل .1

. ١ًِ اٌَّزمجً اٌٝ اطلاه الاؽىبَ ا١ٌٚ٤خ لجً ٍّبم اٚ لواءح اٚ فُٙ اٌوٍبٌخ .2

  .هلَ رّىٓ اٌَّزمجً ِٓ فه اٌزو١ِي .3

.  اٌفشً فٟ فُٙ ٚئكهان الإشبهاد غ١و اٌٍفل١خ ٌٍوٍبٌخ .4

. وضبفخ اٌّوٍِٛبد اٌزٟ رظً اٌَّزمجً .5

؛ ٚالاىكؽبَ فٟ لٕٛاد (اٌّمبؿوخ ِضلا)الإهثبوبد اٌّبك٠خ أصٕبء ه١ٍّخ الارظبي: يعٌقاث ياديت

ًٍ لا رزؾمك ِوٗ اٌفبه١ٍخ اٌّـٍٛثخ  .الارظبي ثشى

. هلَ رٛافو اٚ طلاؽ١خ أعٙيح الارظبي: يعٌقاث حقنيت

ثَجت ١ٍبٍبد إٌّلّخ ١٘ٚىٍٙب اٌزٕل١ّٟ ٚاٌضمبفخ اٌزٕل١ّ١خ اٌَبئلح ٚإٌّبؿ : يعٌقاث حنظيًيت

 .اٌزٕل١ّٟ
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 :فاعهيت الاحصالححسين - 9

 :كٚه اٌّوًٍ- 1

. ٚػٛػ ٚش١ٌّٛخ اٌوٍبٌخ ٚرواثؾ ٚطؾخ ِوٍِٛبرٙب •

  .رو١ِي ٚروعّخ اٌفىوح اٌن١ٕ٘خ ئٌٝ هٍبٌخ ٚاػؾخ ٍٍٙخ اٌمواءح ٚاٌفُٙ ٚالاٍز١وبة •

  .افز١به ١ٍٍٚخ الارظبي إٌّبٍجخ •

  .افز١به اٌٛلذ إٌّبٍت لإهٍبي اٌوٍبٌخ •

  .اٌظلق ٚإٌيا٘خ •

  .ػجؾ ٚرٕل١ُ رلفك ٚرؾ٠ًٛ اٌّواٍلاد ئٌٝ اٌَّزمجً ثظٛهح ِومٌٛخ •

 :دًر انًسخقبم- 2

  .الإٔظبد اٌزبَ ٌّؾزٜٛ اٌوٍبٌخ •

.  الإطغبء ٚاٌزفُٙ ٌّٛلف ِٚشبهو اٌّوًٍ، ٚئشوبهٖ ثنٌه •

.  رؾ١ًٍ ٚرف١َو اٌوٍبٌخ ثشىً طؾ١ؼ ١ٍٍُٚ •

  .الأزجبٖ ٚاٌؾَب١ٍخ رغبٖ الإشبهاد غ١و اٌٍفل١خ اٌزٟ رجلٚ ِٓ اٌّوًٍ •

. الاِزٕبم هٓ ئطلاه اٌؾىُ اٌَّجك هٓ أ٠خ هٍبٌخ لجً لواءرٙب أٚ ٍّبهٙب •

 :دًر الإدارة- 3

.  ر١ٙئخ ع١ّن اٌَجً ٚالإِىبٔبد ٚاٌز١َٙلاد اٌّبك٠خ اٌزٟ رًَٙ ه١ٍّخ الارظبي -

  .ئعواء اٌظ١بٔخ اٌَّزّوح ٤عٙيح ِٚولاد ٚرم١ٕبد الارظبي -

  .ر١ّٕخ ِٙبهاد الارظبي ٌلٜ إٌَّٛث١ٓ ٚثقبطخ اٌّل٠و٠ٓ- 

  .رؾ١َٓ اٌولالبد ث١ٓ اٌوب١ٍِٓ- 

.  رشغ١ن ؽً اٌّشىلاد فٛه كٙٛه٘ب -

  .ئهبكح إٌلو فٟ ١ٍبٍبد ٚئعواءاد الارظبي فٟ إٌّلّخ ٌز١َ١و ه١ٍّخ الارظبي -

.  ئهبكح إٌلو فٟ ا١ٌٙىً اٌزٕل١ّٟ ٚصمبفخ إٌّلّخ ثّب ٠ٕبٍت الارظبلاد اٌفبهٍخ -

  .رـ٠ٛو ِٕبؿ رٕل١ّٟ طؾٟ ١ٍٍُٚ ٠َٛكٖ اٌضمخ ٚاٌظواؽخ ٚالأفزبػ -



         شوبم إٌٛه10
 

======= 

 انًحاظزة انثانيت

 أىًيت الاحصالاث ًانًعهٌياث

  ِؾبٚه اٌّؾبػوح اٌضب١ٔخ

 يقذيت       

   الارظبلاد ٚأغواعا١ّ٘خ .1

رم١ٕخ اٌّوٍِٛبد ٚالارظبلاد   .2

كٚه اٌّل٠و فٟ رؾ١َٓ فوب١ٌخ الارظبي  .3

 : حقذيى

 إٌّلّخ و١بْ اعزّبهٟ ِفزٛػ. 

 ا٤فواك ٠زجبكٌْٛ اٌّوٍِٛبد ٚا٤فىبه ٚا٢هاء ٚاٌّشبهو. 

 الارظبي اٌفوبي ٘ٛ ِفزبػ ٔغبػ إٌّلّبد.  

 الارظبلاد اٌقبهع١خ اٌفوبٌخ رَّؼ ٌٍّٕلّخ ثّٛاوجخ اٌزـٛهاد اٌج١ئ١خ.  

 اٌوٌّٛخ ىاكد ِٓ ا١ّ٘خ الارظبلاد ِن أفزبػ ا٤ٍٛاق.  

 الزظبك اٌّووفخ ٠مَٛ ثبٌىبًِ هٍٝ الارظبلاد.  

 الارظبلاد ١ٍٍٚخ فوبٌخ ٌفُٙ صمبفبد ا٢فو٠ٓ ٚرشى١ً صمبفخ إٌّلّخ اٌلاهّخ لاٍزوار١غ١برٙب.  

 ٌٔشبؽ إٌّلّخ أزبط ٚرؾ١ًٍ اٌّوٍِٛبد عيء هئ١ ِٓ.  

 شفبف١خ الارظبلاد رلهُ اٌزٛعٗ الافلالٟ ٌٍّٕلّخ.  
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 :أىًيت ًأغزاض الاحصالاث حسب احجاىاحيا  1-

  :أىًيت ًأغزاض الاحصالاث انناسنت-1

 رٛػ١ؼ ٚشوػ اٌوٍبٌخ.        

 اؿلام اٌوب١ٍِٓ هٍٝ اٌو١ٍّبد ا١ِٛ١ٌخ.  

 ٓؽً ِشىلاد اٌّوؤ١ٍٚ.         

 رٛػ١ؼ ِجوهاد اٌمواهاد الاكاه٠خ.  

 اطلاه اٌزٛع١ٙبد ٚالاهشبكاد.  

 الاؿلام هٍٝ ٔشبؽ إٌّلّخ ٚرـٛه٘ب.  

  :أىًيت ًأغزاض الاحصالاث انصاعذة-2

 ٓاٌزوج١و هٓ آهاء اٌّوؤ١ٍٚ.  

 ًّرمل٠ُ الالزواؽبد ٌزؾ١َٓ اٌو.  

 ربو١ل لجٛي ا٘لاف إٌّلّخ .  

 ُٙرج١ٍغ ؽبعبد اٌّوؤ١ٍٚٓ ٚاٍئٍز.  

 اٌّشبهوخ فٟ طٕن اٌمواهاد .  

 ؿٍت اٌزٛع١ٗ ٚإٌظؼ ٚالاهشبك.  
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  :أىًيت ًأغزاض الاحصالاث الأفقيت-3

 رٛص١ك اٌزوبْٚ ث١ٓ اٌٛؽلاد.  

 رؾ١َٓ ٔٛه١خ ٚفبه١ٍخ اٌمواهاد.  

 ر١َٕك ا٤هّبي ٚإٌشبؿبد .  

 ؽً اٌّشىلاد اٌّشزووخ ث١ٓ اٌٛؽلاد.  

 : أىًيت ًأغزاض الاحصالاث انخارجيت- 4

  الالٕبم.  

 ى٠بكح اٌّج١وبد.  

 ثٕبء طٛه م١ٕ٘خ ا٠غبث١خ.  

 الاٌزياَ ثبٌمٛا١ٔٓ ٚاٌزشو٠وبد.  

 ٌٗٛ١ًٔ صمخ اٌغّٙٛه ٚلج.  

 ِٛاوجخ اٌزـٛهاد ٚاٌزغ١واد.  

 حقنيت انًعهٌياث ًالاحصالاث  2-

 أٍّٙذ رم١ٕخ اٌّوٍِٛبد ٚالارظبلاد فٟ عوً اٌوبٌُ ثأعّوٗ لو٠خ و١ٔٛخ هل١ّخ طغ١وح. 

  أوىَذ اٌزـٛهاد اٌزم١ٕخ هٍٝ اٌزٛعٙبد الإكاه٠خ، فبلإكاهح إٌبعؾخ ٟ٘ اٌزٟ رَزـ١ن

رـ٠ٛن رم١ٕخ اٌّوٍِٛبد ٚالارظبلاد ٚى٠بكح فوب١ٌخ أكائٙب ِٓ فلاي رٛف١و اٌّوٚٔخ اٌىبف١خ 

ٚاٌزأ١ِٓ إٌّبٍت ٌزم١ٕبد ِوٍِٛبرٙب ٚارظبلارٙب ثّب ٠ّىّٕٙب ِٓ الاٍزضّبه اٌىفء ٌّٛاهك 

. إٌّلّخ ٚرؾم١ك َِز٠ٛبد ِورفوخ ِٓ الإٔزبع١خ

 يفيٌو حقنيت انًعهٌياث ًالاحصالاث- 1

  « ٟٔلُ رشغ١ً ٚرم١ٕبد ارظبي ٚثوِغ١بد ِزـٛهح روزّل هٍٝ اٌوٍُ ٚاٌقجوح ٚاٌّووفخ ف

رشغ١ً اٌزـج١مبد اٌجوِغ١خ ٌزؾ٠ًٛ، ٚرقي٠ٓ، ٚؽّب٠خ، ِٚوبٌغخ، ٚئهٍبي، ٚاٍزوعبم 

. «ا٤ِٓ ٌٍّوٍِٛبد فٟ ألظو ٚلذ ٚثألً عٙل ٚرىٍفخ

 « ُٙأٚه١خ ارظبي رمَٛ ثٕمً ٚرجبكي اٌّوٍِٛبد ٚا٤فىبه ٚاٌّوبٟٔ، ٚرَُٙ فٟ رٛؽ١ل اٌف

ٚارفبق اٌّفب١ُ٘ ِٓ فلاي اٌزجبكي اٌّجبشو ٌٍوٍبئً ٚاٌّشبهو ٚا٤فىبه ثللخ رَبهل هٍٝ 

. «رٛف١و اٌٛلذ ٚاٌغٙل
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 :خصائص حقنيت انًعهٌياث -2

:  رّزبى رم١ٕخ اٌّوٍِٛبد ثغٍّخ ِٓ اٌقظبئض، ِٓ ث١ٕٙب

. ٍٚبئً ٌٕمً اٌّوٍِٛبد ٚا٤فىبه ٚاٌوٍبئً هجو لٕٛاد رجبكي اٌّوٍِٛبد .1

. ٍٚبئً ٘بكفخ .2

. ٘لفٙب اٌوئ١ٌ ٘ٛ رؾم١ك اٌزفبُ٘ ث١ٓ ا٤ؿواف .3

. ه١ٍّخ ك٠ٕب١ِى١خ ِزٛاطٍخ .4

 دًر انًذيز في ححسين فعانيت الاحصال بانًنظًت 3-

  .إٌلوح اٌشبٍِخ اٌٝ إٌّلّخ وٕلبَ ِفزٛػ .1

  .رفو١ً اٌّوٍِٛبد ٚالإفبكح ِٓ رم١ٕخ اٌّوٍِٛبد .2

  .ؽَٓ إٌلوح اٌٝ ا٢فو٠ٓ .3

  .هلَ اٌؾوص هٍٝ اٌّوٕٝ اٌغبف ٌٍٍَـخ .4

  .اٌزَّه ثبٌّوٕٝ ا٤فؼً ٌّفَٙٛ الارظبي .5

  .هلَ اغفبي كٚه اٌزٕل١ُ غ١و اٌوٍّٟ فٟ الارظبي .6

  .اٌملهح هٍٝ الاطغبء ٚارجبم لٛاهل الاٍزّبم اٌغ١ل .7

  .رغٕت إٌّبلشبد اٌؾبكح ٚالأفوبي اٌوبؿفٟ ِن اٌّوؤ١ٍٚٓ .8

  .ؽَٓ اٍزقلاَ الاٌفبف ٚاٌّظـٍؾبد فٟ ِغبي اٌوًّ .9

===== 
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 محاور المحاضرة الثالثة

 

 مقدمة•

 الفعالة الرسالة خصائص1.

 ودقة بحكمة الكلمات اختٌار2.

 الرسالة قراءةو وصول تسهٌل 3.
             

 



 تقدٌم

ٌناقش هذا الفصل أسس ومبادئ كتابة رسائل الأعمال الناجحة، قصد تحقٌق 

 :ثلاثة مجالات رئٌسة، هًعلى هذه المبادئ المسطرة، وتركز الأهداف 

 .الناجحةمقومات وخصائص الرسالة 1.

 .ودقةاختٌار الكلمات بحكمة 2.

 .استخدام الأسلوب سهل القراءة3.

 



 :الوضوح  -1

والدقٌقة والمألوفة البسٌطة الكلمات استخدام. 
القصٌرة والفقرات الجمل استخدام. 

 :خلال من : الرسالة وتماسك ترابط -2

المتوازنة اللغوٌة البنٌة.   

الوصل كلمات استخدام. 

الرئٌسٌة للأفكار العناوٌن استخدام. 

الهامة للأفكار العرٌضة الخطوط إعداد. 

 خصائص الرسالة الفعالة -1



 :الاٌجاز -3

فقط الهامة الحقائق ذكر. 

الطرح فً المباشرة. 
التكرار عدم. 

 الحواس ومخاطبة الواقعٌة -4

بشكل عرض) الرسالة تتضمنها التً المعلومات مستوى على 

 .(ولبق وصرٌح ومحدد مباشر

استخدام الملموسة، الاسماء استخدام :الأسلوب مستوى على 

 اضافة للمعلوم، المبنً صٌغة استخدام الاجراء، على الدالة الافعال

 ...المكملة النعوت



  

 :خلال من الحسنة السمعة بناء -5   
المرسل نظر وجهة من الكتابة .  

والاعتبار اللباقة. 
الاٌجابٌات على التأكٌد. 
للقارئ الفائدة . 

 والمصداقٌة الدقة -6   
      



  

 :الرسالة تتضمن ان :والشمول الكمال-7

 الرسالة ٌفهم لكً القارئ ٌحتاجها التً الحقائق جمٌع. 

القارئ على اٌجابً اثر ذات إضافٌة معلومات اٌة تقدٌم. 

القارئ تساؤلات جمٌع عن اجوبة تتضمن ان. 

كاملة الجمل استخدام  

   مبكر وقت فً اللجنة اجمعت نقول
 .مبكر وقت فً اللجنة اجتماع نقول ولا



عقل فً وإنما نفسها، الكلمات فً لٌس نكتبه لما الحقٌقً المعنى إن 

 نفس الرسالة كلمات تمثل أن ٌجب الناجح، الاتصال ولتحقٌق الكاتب؛

 مهمة وهً والمستقبل، المرسل من كل عقل فً والمعنى الشًء

 .الإدراك لتفاوت صعبة

الرسائل، بكتابة ٌتعلق فٌما الاتصال، سوء احتمالات تقلٌص ولأجل 
 :أهمها من جوانب لجملة الاعتبار فً الأخذ وجب

 اختٌار الكلمات بحكمة ودقة:ثانٌا



 ؛..العلمٌة وخلفٌته وشخصٌته للقارئ الملائمة الكلمات اختٌار اي :التكٌٌف مبدأ1.

 والهدف ،(تغٌٌر شرح، اعلام،) للرسلة الرئٌس الهدف :الرسالة اهداف مراعاة2.
  بنبرة ،(الحسنة والنٌة الجٌدة السمعة) العامة العلاقات بهدف المتعلق الثانوي

 .القارئ ثقة تنال أن ٌجب
 قصٌرة، اٌجابٌة، للمعلوم، مبنٌة بسٌطة، محددة، واقعٌة، :المختارة الكلمات نوعٌة3.

 (...مباشرة ،لوفةأم محادثة،
 .والمجهول للمعلوم المبنً بٌن التوفٌق4.
  نستطٌع لا ما لا فعله نستطٌع ما القارئ إخبار) النفً من اكثر الاثبات نحو المٌل5.

 (فعله
اسبوع خلال جاهزة تكون وسوف لك، المعلومات هذه نجمع ان بسرنا نقول مثلا. 

 .اسبوع من اقل فً لك المعلومات هذه جمع استطاعتنا لعدم نأسف نقول ولا        
   الاتصال ارجوا نقول : والاٌجاز الاسهاب بٌن الموازنة1.

 .الاتصال فً تترد لا ان ارجوا  نقول ولا                                             
 .لوفةأالم الكلمات تفضٌل1.



 .ومشوق واضح بشكل صٌاغته :الموضوع1.

 .والغرض الموضوع تحدد ومباشرة واضحة :الرسالة بداٌة2.

 القارئ، اهتمامات حسب النهاٌة او البداٌة فً الاستنتاجات وضع3.

  .المرسل مصداقٌة من هوموقف
 :بالتالً إنهاؤها وٌمكن ،قوي اثر ذات تكون ان ٌجب :الرسالة نهاٌة4.

الرئٌسٌة النقاط تكرار. 

المرغوبة النتائج ذكر. 

فعله ٌجب ما اقتراح. 

التالٌة الخطوات اقتراح: 

 قراءة الرسالة توصٌل و تسهٌل -3



 وفرعٌة رئٌسٌة على تحتوي قد الطوٌلة الرسائل فً خاصة :العناوٌن -5

 أن وجب وبالتالً الرسالة محتوي على واضحة دلالة ذات وهً وثانوٌة

 :تراعً

؛الافكار بٌن العلاقة توضح 

للعناوٌن؛ الواضحة والدلالة المعنى 
وترقٌمها حجمها وتناسب العناوٌن توازي. 

 للخط وتعمٌق بٌضاء ومسافات وسطور ألوان من  :الفنٌة الوسائل -6

 الرسالة تفقد مغالاة دون ولكن ، وٌنبهه القارئ انتباه ٌلفت مما وغٌرها
 .بكثرتها القارئ وتربك أهمٌتها



الجملة وبنٌة والترتٌب التنظٌم :عناصر عدة الكتابة أسلوب ٌشمل 

 الكلمات؛ واختٌار وطولها الفقرة وبنٌة وطولها

أفكاره؛ الكاتب خلالها من ٌعرض التً الطرٌقة إلى الأسلوب ٌشٌر 

قراءة خلال من كتب ما فهم على القارئ ٌساعد القراءة سهل الأسلوب 

 بسرعة؛ ولكن بتمعن واحدة مرة الرسالة

فعل رد على الحصول تستهدف الأعمال رسائل أن مراعاة ٌجب 

 القراءة؛ بأسلوب إعجابه على ولٌس القارئ واستجابة

فً الأخذ وجب والفعالٌة، بالوضوح ٌتمٌز القراءة سهل أسلوب لأجل 

 :ٌلً لما الاعتبار

 الاسلوب سهل القراءة -4



القارئ؛ مع لتتلاءم الرسالة تكٌٌف 

؛البٌضاء تاالمساف استخدام 

وبسٌطة؛ وواضحة قصٌرة والفقرات الجمل جعل 

؛الضرورٌة غٌر التفاصٌلو الحشو تجنب 

؛واحدة فكرة تتضمن فقرة أو جملة كل 

؛الافكار ترابط على الحرص 

؛الجافة وغٌر الرسمٌة غٌر واللهجة النبرة استخدام 

اهتمامه؛ وإثارة القارئ لتشوٌق الكلمات تنوٌع 
(اللغة قواعد احترام) السلٌمة اللغة. 
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  ٌِحضٍّ سًلانً. د( 6-5-4)يهخص يٓاساخ الاتصال يٍ انًحاضشِ 

 ============================

 

 انًحاضشج انشاتؼح

 ػًهٍح كتاتح سسائم الاػًال

=== 

 : ٓسبٝس أُسبػشح اُشاثؼخ

 يمذيح •

  تخطٍط انشسانح .1

  جًغ انًؼهٕياخ .2

 تحهٍم ٔتُظٍى انًؼهٕياخ .3

 صٍاغح يسٕدج انشسانح .4

  انًشاجؼح .5

  تحشٌش انشسانح/تذلٍك  .6

  تمٍٍى الاستجاتح .7

== 

 : تمذٌى

  ٍرؼذ ٓشاعلاد الأػٔبٍ ٖٓ أًثش اُـشم ش٤ٞػب ُلاززٌبى ٝالارظبٍ ثٔ٘ظٔبد الأػٔب

ػٔلاء، ٓٞسدٕٝ، ٓغبٕٛٔٞ، ارسبداد ٗوبث٤خ، ٤ٛئبد )ٖٓ هجَ كئبد ٓخزِلخ ٖٓ اُ٘بط

 .(...ز٤ٌٓٞخ ٓخزِلخ

  ًِٝٔب اعزدبثذ اُشعبُخ ُِٔؼب٤٣ش أُـِٞثخ ًِٔب أدد ٜٓٔزٜب ث٘دبذ ٝإلا ًبٗذ ُٜب

. اٗؼٌبعبرٜب اُغِج٤خ ػ٠ِ اُدٜذ ٝاُٞهذ ٝاُزٌِلخ ٝاُغٔؼخ اُـ٤جخ

  ػِٔب إٔ ًزبثخ سعبئَ الأػٔبٍ اُ٘بخسخ ٤ُغذ ثبُشإٔ اُغَٜ ٝإٗٔب ٝخت الاُزضاّ ك٤ٜب

  .ثدِٔخ ٖٓ أُؼب٤٣ش ٓٞػٞع ٛزٙ أُسبػشح
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 :  تخطٍط انشسانح -1

 ٝاُز٢ رغ٠ٔ أ٣ؼب ٓشزِخ ٓب هجَ  (أ٠ُٝ خـٞاد ًزبثخ اُشعبُخ) رزؼٖٔ ٛزٙ أُشزِخ

 :اٌُزبثخ، رسذ٣ذ خِٔخ خٞاٗت ٢ٛ

ُٔبرا ع٘شعَ اُشعبُخ، ٓبرا ٗش٣ذ ٖٓ اُوبسئ، ٓبرا ٗبَٓ ) :رسذ٣ذ اُٜذف ٖٓ اُشعبُخ .1

 ٓثلا إه٘بع اُوبسئ ثششاء عِؼخ ٓب أٝ هجٍٞ ع٤بعخ ٓب ًٜذف سئ٤ظ دٕٝ ...رسو٤وٚ؟

  إٛٔبٍ اُٜذف اُثب١ٞٗ أُزٔثَ ك٢ ث٘بء عٔؼخ أُ٘ظٔخ؛

ٖٓ ٛٞ ثبُزسذ٣ذ؟ ٓب ٢ٛ : ٝكوب ُٔجذأ اُز٤٤ٌق، ٖٓ خلاٍ الأعئِخ اُزب٤ُخ:رس٤َِ اُوبسئ .2

  ؛...خِل٤زٚ؟ ٓؼشكزٚ ثٔٞػٞع اُشعبُخ، رٞهغ سد كؼِٚ، رٞهؼبرٚ،

أ١ اُؼٞآَ )  الاػزجبساد أُٞهل٤خ اُز٢ رؤثش ػ٠ِ سد كؼَ اُوبسئ:رس٤َِ أُٞهق .3

  ؛...اُظشك٤خ ًبُظشٝف الاهزظبد٣خ ك٢ اُجلاد، رٞه٤ذ اُشعبُخ، 

  . اعز٘بدا ُزُي اُز٢ رزؼٜٔ٘ب اُشعبُخ:الاكٌبسٝروش٣شرسذ٣ذ  .4

 : جًغ انًؼهٕياخ -2

 : إٓب ثبُزب٢ُخٔغ ٓب ٣ِضّ ٖٓ زوبئن ٝاسهبّ ٝاثجبربد ٝادُخ ثبلاعزؼبٗخ 

 ٓٔثِخ ٓثلا ك٢:أُظبدس اُثب٣ٞٗخ : 

  .أُشاعلاد اُغبثوخ -

  .اُؼوٞد ٝالارلبه٤بد -

  .اٌُز٤جبد ٝاُ٘ششاد -

  ؛...اُزوبس٣ش -

 اٝ  (اعزـلاع ٤ٓذا٢ٗ لاردبٛبد اُغٞم ٓثلا)اخشاء الاعزج٤بٗبد : أُظبدس الأ٤ُٝخ

. أُوبثلاد إ ُضّ الآش

 :تحهٍم ٔتُظٍى انًؼهٕياخ -3

 : ٣زـِت ر٘ظ٤ْ أُؼِٞٓبد 

  (إ٣دبث٤خ، عِج٤خ، ز٤بد٣خ)دساعزٜب ثشٌَ خ٤ذ ُٔؼشكخ ٓؼب٤ٜٓ٘ب  .1

  رزؼٜٔ٘بٓؼشكخ الاثجبربد ٝالأدُخ اُز٢  .2

 رسذ٣ذ الأكٌبس أُسٞس٣خ ٝأُغبٗذح .3

الأعِٞة أُجبشش ٝالأعِٞة   )،ػِٔب إٔ ٛ٘بى أعِٞثبٕ ُزُي رسذ٣ذ رشر٤جٜب أُ٘ـو٢  .4

  .(ؿ٤ش أُجبشش
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 اُٜذف ثٔٞخجٚ ر٘ظْ أُؼِٞٓبد ثشٌَ ٓجبشش ز٤ث رجذأ اُشعبُخ ثزًش :الأسهٕب انًثاشش-ا

  اُزلبط٤َٖٝٓ ثْ رز٘بٍٝ ٝأُٞػٞع الأعبع٢، 

 :٣غزخذّ ك٢ زبلاد، ٝ(أ١ اُذخٍٞ ك٢ أُٞػٞع سأعب ٖٓ اُجذا٣خ)

 .الاخجبس اُغبسح -

 .رٞهغ سدح كؼَ إ٣دبث٢- 

 .ًٕٞ اُشعبُخ ٓسب٣ذح- 

 سعبئَ الاعزلغبس، أٝآش اُششاء، أُٞاكوخ ػ٠ِ ؿِت ٖٓ : ٖٓ أٓثِخ اعزخذاّ ٛزا الأعِٞة

  .أُغزوجَ

 ر٤ٜٔذ٣خ أٝ رؼ٤ِن ٓسب٣ذ أٝ ػجبسح ٣جذأ اُشعبُخ ثٔوذٓخ :الاستمشائً/الأسهٕب غٍش انًثاشش-ب

 . ٝاُزلظ٤لاد ٢ِ٤ُ رُي رًش ٛذف اُشعبُخاُزٞػ٤سبدرؼشع  ثْ رزؼٖٔ كبئذح ُِٔغزوجَ

 : ك٢ زبلاد ٛزا الأعِٞة ٣غزخذّ

  .الأخجبس اُغ٤ئخ •

  .رٞهغ سد كؼَ عِج٢ ٖٓ أُغزوجَ •

.  اُز٢ رٞد إه٘بع أُغزوجَ ٓثلا ثششاء عِؼخ أٝ هجٍٞ ع٤بعخ ٓؼ٤٘خه٘بػ٤خلااُشعبئَ ا •

 ك٢ ًلا الأعِٞث٤ٖ لا ثذ ٖٓ إػـبء أ٤ٔٛخ خبطخ ُجذا٣خ ٜٝٗب٣خ اُشعبُخ، ز٤ث : ٓلازظخ

« ٗززًش ثشٌَ اكؼَ ٓب ٗوشأٙ اٝ ٗغٔؼٚ اخ٤شا» ، « الاٗـجبع الأٍٝ دائْ»:أٗٚ ًٔب ٣وبٍ

 :٣دت إ رٌٕٞ ه٣ٞخ، ٝاػسخ ٝٓؤدثخ، رزشى اٗـجبػب خ٤ذا: اُلوشح اُخزب٤ٓخ

  ؛إ ٣ٌٕٞ الاخشاء أُـِٞة ٖٓ اُوبسئ ٝاػسب ًٝبٓلا -

  ؛رؼ٤ٖٔ اُلوشح اُخزب٤ٓخ كٌشح ا٣دبث٤خ -

  ؛رٌٕٞ ٓٞخضح ٝع٤ِٔخ ُـ٣ٞب -

. الاشبسح ا٠ُ ٓب ٣ٌٖٔ رسو٤وٚ ٖٓ ا٣دبث٤بد -

 أٝ اُلوشاد اُٞعـ٠ أُزؼٔ٘خ اُلوشح ثْ ٓوذٓخ أٝ اكززبز٤خ رجذأ ثلوشح اُشعبُخ اُد٤ذح 

ُِزلبط٤َ ٝاُزٞػ٤سبد ٝالاثجبربد ٝؿ٤شٛب ٝأخ٤ش اُلوشح اُخزب٤ٓخ أٝ اُخلاطخ، ػ٠ِ إٔ 

  .ر٘غبة الأكٌبس ثغلاعخ ٝرشر٤ت ٝرشاثؾ 
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 : يشاجؼح انشسانح-5

ػٔبٗب ُلبػ٤ِخ اُشعبُخ ٝثِٞؽ أٛذاكٜب ػ٠ِ اُ٘سٞ أُشؿٞة ٝخت ٓشاخؼزٜب ٝاُزأًذ ٖٓ 

 : ٓؼٜٔٞٗب ٝخٞاٗجٜب اُش٤ٌِخ أُخزِلخ ٝكوب ُِدٞاٗت اُزب٤ُخ

 :أُؼٕٔٞ ٝاُٞػٞذٖٓ ز٤ث -1

 َٛ الأٛذاف ٝاػسخ؟- 

 َٛ اُشعبُخ شبِٓخ ُد٤ٔغ أُؼِٞٓبد؟- 

 َٛ اُدَٔ ٝاػسخ؟- 

 َٛ أٌُِبد ٓ٘بعجخ؟- 

 َٛ رْ هٍٞ أُوظٞد ثبُؼجؾ؟- 

 ألا رسزَٔ اُشعبُخ رأ٣ٝلاد أخشٟ؟- 

  َٛ أُوذٓخ ٓو٘ؼخ؟- 
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 :انتُظٍى ٔانتُسٍكيٍ حٍث -2

 َٛ رْ اخز٤بس خـخ كبػِخ؟- 

 َٛ طٔٔذ اُشعبُخ ػ٠ِ ٗسٞ ٣غَٜ هشاءرٜب؟- 

 َٛ اُزظ٤ْٔ سًض ػ٠ِ اُ٘وبؽ الأعبع٤خ؟- 

 َٛ رْ ٝػغ اُ٘وبؽ الا٣دبث٤خ ٝاُغِج٤خ ك٢ ٌٓبٜٗب؟- 

 :الأسهٕب َٔثشج انكتاتحيٍ حٍث -3

 َٛ اُشعبُخ عِٜخ اُوشاءح؟ -

 َٛ اُشعبُخ ٝد٣خ ُجوخ ٝٓؤدثخ؟ -

 َٛ رْ اعزخذاّ ط٤ـخ أُخبؿت ثشٌَ كؼبٍ؟ -

  ؟ٛٞ شؼٞسى ًوبسئ ُِشعبُخ ٓب. اهشأ سعبُزي ًٔب ُٞ ً٘ذ أُغزوجَ -

 :تحشٌش انشسانحتذلٍك - 6

  ثؼذ أُشاخؼخ ٝاُزؼذ٣َ ٣دت إػبدح اُظ٤بؿخ ًٝزبثخ اُشعبُخ اُٜ٘بئ٤خ ٖٝٓ ثْ اُو٤بّ ثزذه٤ن

 ...رسش٣ش اُشعبُخ ُـ٣ٞب ًٝزا رذه٤ن الأعٔبء ٝاُؼ٘ب٣ٖٝ ٝاُزٞاس٣خ ٝالأسهبّ

  ٖٓ ٝثظٞسح ػبٓخ ٣دت اُزأًذ ٖٓ إٔ اُظ٤بؿخ اُٜ٘بئ٤خ ُِشعبُخ ٗبخسخ ٝكبػِخ ٝٓزٌبِٓخ

  .خ٤ٔغ اُدٞاٗت
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 اُخبٓغخأُسبػشح 

 ث٤٘خ اُشعبُخ ٝرظ٤ٜٔٔب

============= 

  اُخبٓغخٓسبٝس أُسبػشح 

 يمذيح •

  ٍْكهح انشسانح .1

  تصًٍى انشسانح .2

 انًغهفاخ .3

============== 

 : تٍُح انشسانح- 1

٣وظذ ثج٤٘خ اُشعبُخ أٝ ٤ٌِٛزٜب، ٌٓٞٗبد أٝ أخضاء اُشعبُخ اُز٢ رشزَٔ ػ٠ِ خ٤ٔغ أُؼِٞٓبد 

 :  ٝرظ٘ق ٛزٙ الأخضاء ػٔٞٓب إ٠ُ ٓدٔٞػز٤ٖ،اُز٢ رسز٣ٜٞب اُشعبُخ

٢ٛٝ اُز٢ ٣ؼزجش ًَ خضء ٖٓ أخضائٜب اُؼششح سئ٤غ٤ب : الأجزاء انشئٍسٍح أٔ انًؼٍاسٌح .1

  .٣دت إٔ رزؼٔ٘ٚ ًَ سعبُخ

٢ٛٝ اُز٢ لا رشٌَ خضءا أعبع٤ب ٖٓ اُشعبُخ ثس٤ث ٣ٌٖٔ : الأجزاء الإضافٍح أٔ انثإٌَح .2

  .ك٢ ثؼغ اُشعبئَ، ٝرِؼت دٝسا ٓغبٗذا الاعزـ٘بء ػٖ ثؼؼٜب أٝ زز٠ ػٖ ًِٜب
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  :الأجزاء انشئٍسٍح

٢ٛ أٍٝ خضء ك٢ اُشعبُخ، ٣غزٜذف رؼش٣ق اُوبسئ ثٔظذسٛب  (:Heading)انتشٌٔسح - 1

ٝػ٘ٞاٗٚ ًٝزا إػلبء اُظلخ اُشع٤ٔخ ػ٠ِ اُشعبُخ، ٣ٌٕٝٞ ػبدح ٓـجٞػب ك٢ ٓ٘زظق أػ٠ِ 

:  اُظلسخ ٣ٝشزَٔ ػ٠ِ

 ٚاعْ أُشعَ، ػ٘ٞاٗٚ، ٛبرل.  

  ٖٔأٝ سٓضٛب ٤ٔ٣ٖ اُزش٣ٝغخ أٝ ٣غبسٛبشؼبس أُ٘ظٔخهذ ٣زؼ .  

  ٝسهْ اُغدَ اُزدبس١اُشٌَ اُوب٢ٗٞٗ ُِٔ٘ظٔخاُجؼغ اُو٤َِ ٣ؼٜٔ٘ب .  

  ٓجِؾ سأط أُبٍٛ٘بى أ٣ؼب ٖٓ ٣ؼغ.  

، ٣دت إٔ ٣زؼٖٔ خ٤ٔغ أُؼِٞٓبد اُز٢ رؼٖٔ رغ٤ِْ اُشعبُخ (٤ٔ٣ٖ اُظلسخ): انًشسم إنٍّ- 2

  :ُِدٜخ أُؼ٤٘خ، أ١

 ٍسعَ ا٤ُّٚاعْ ا. 

  (٣ٌزت اُِوت اُٞظ٤ل٢ ثشٌَ طس٤ر)اُٞظ٤لخ . 

 أُ٘ظٔخ. 

 ٕاُؼ٘ٞا. 

٣أر٢ ٛزا اُدضء ٓجبششح ثؼذ ػ٘ٞإ أُشعَ إ٤ُٚ ثٔغبكز٤ٖ ٓش٤شا  (:Reference)انًشجغ- 3

  . أُشخؼ٤خسهْ اُشعبُخإ٠ُ 

 ْٝاُلٜشعخ ٝاُزظ٤٘قًَ ٓ٘ظٔخ ُٜب ؿش٣وخ ٓؼ٤٘خ ُِزشه٤   

 ٝعُٜٞخ اُشخٞع ُِٔظبدساُزشه٤ْ ٣غبػذ ػ٠ِ الاسشلخ .  

، ٣ٝل٤ذ ك٢ اُسلظ زغت اُزشر٤ت (ا٤ُّٞ ٝاُشٜش ٝاُغ٘خ) ٣ٌزت ًبٓلا (:Date)انتاسٌخ - 4

اُض٢٘ٓ، ٝك٢ اُزز٤ًش ثبُٔٞاهق ٝٛٞ ْٜٓ خذا ٖٓ ز٤ث اسرجبؿٚ ثبلاُزضآبد أُبد٣خ 

  .ٝالأدث٤خ

ػجبسح رشز٤ج٤خ سه٤وخ ٗس٢٤ ثٜب اُوبسئ، ٗخزبس اُؼجبسح  (:Salutation)انتحٍح الافتتاحٍح- 5

 إ٤ُٚ ٝٓذٟ ٓؼشكخ أُشعَ ثٚ، كٌِٔب ًبٗذ أُؼشكخ ثٚ ٝث٤وخ ًِٔب اُز٢ ر٘بعت ٌٓبٗخ أُشعَ

  .ًبٗذ اُؼجبسح أهَ سع٤ٔخ

 . ٣ٝزؼٖٔ ٓـضٟ اُشعبُخ ك٢ ٝعؾ اُظلسخ ػبدح٣ـجغ: انًٕضٕع- 6

  .٣ل٤ذ ك٢ عشػخ أُؼٕٔٞ، ٣ٝغَٜ زلظ اُشعبُخ ثٔب ٣ز٘بعت ٝٓؼٜٔٞٗب
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، ٣زلبٝد اُـٍٞ زغت ...٣شَٔ أُؼِٞٓبد، اُج٤بٗبد، اُزس٤َِ، أُ٘بهشخ، الادُخ: انًتٍ- 7

  :ػ٠ِ ٤ُٝظ دائٔب، ٝرشزَٔ اُشعبُخ ك٢ ٓدبٍ الأػٔبٍ ػٔٞٓب،. أُٞػٞع

 رٔثَ خِل٤خ اُشعبُخ ٝروذّ ؿشػٜب ٝٓٞػٞػٜب ثشٌَ ٓ٘بعت ٓوذٓخ:اُلوشح الأ٠ُٝ  . 

 (...اُسوبئن ٝأُؼِٞٓبد ٝاُسدح ) طِت أُٞػٞع: اُلوشح اُثب٤ٗخ . 

 ٓغ اُسشص ِٓخض اُشعبُخ ٝاُزٞط٤بد ٝالاهزشازبد ٝاُخـٞاد أُوجِخ :اُلوشح اُثبُثخ 

  .ػ٠ِ رشى الاٗـجبع اُد٤ذ ُذٟ اُوبسئ

رٌٕٞ ثؼذ آخش عـش ٖٓ أُزٖ  ،ػجبسح سه٤وخ ٗخزْ ثٜب اُشعبُخ: انختايٍح انتحٍح- 8

ثٔغبكز٤ٖ، اُؼجبسح ٣زْ اخز٤بسٛب زغت ٌٓبٗخ أُشعَ ا٤ُٚ ٝاُؼلاهخ ث٤٘ٚ ٝث٤ٖ أُشعَ زغت 

 .ٓغزٟٞ اُشع٤ٔخ

 ٣أر٢ ثؼذ اُزس٤خ اُخزب٤ٓخ، ،الأخضاء اُشئ٤غ٤خ ك٢ اُشعبُخٖٓ ٛٞ آخش خضء : انتٕلٍغ- 9

 ّ شخض آخش ثبُزٞه٤غ ٗؼغ ًِٔخا٣شَٔ رٞه٤غ أُشعَ الاعْ ٝأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢، ٝإرا مٝ

   )/( ٓبئَخؾ هجَ اعْ أُؼ٢٘ ٓزجٞػخ ة«ػٖ»

 ػ٤ٔذ اُزؼ٤ِْ الاٌُزش٢ٗٝ/ػٖ

ٓسٔذ أزٔذ ٓسٔٞد . د

 :الإضافٍحالأجزاء *

ك٢ زبُخ ًٕٞ اُشخض اُز١ ٣أر٢ ٛزا اُدضء ٓجبششح ثؼذ ػ٘ٞإ أُشعَ إ٤ُٚ : انؼُاٌح .1

:                                   ، ثٞػغ ٓثلا٣وشا اُشعبُخ ؿ٤ش أُشعَ ا٤ُٚ أُزًٞس

  .سئ٤ظ هغْ اُزأ٤ٓ٘بد الاخزٔبػ٤خ: اُغ٤ذ أزٔذ ٓسٔٞد     أٝ ػ٘ب٣خ: ػ٘ب٣خ

اُسشف الأٍٝ ٖٓ اعْ اُشخض ٝاُدشف الأٍٝ ٖٓ اعْ :  الاستٓلانٍحانحشٔف الأٔنى .2

 .اُؼبئِخ ٌُبرت اٝ ؿبثغ اُشعبُخ

ثس٤ث ُٞ رؼذدد ، ...ٓثَ اٌُز٤جبد، اٌُزبُٞخبد، ػشع الأعؼبس، روبس٣ش: انًشفماخ .3

  .أش٤ش ُٜب أعَ اُظلسخ ػٖٔ أُشكوبد

٣زًش ا ك٢ زبُخ رٞخ٤ٚ ٗغخ  ٖٓ اُشعبُخ ا٠ُ خٜبد ؿ٤ش أُشعَ ا٤ُٚ: انُسخ انكشتٍَٕح .4

 :.............. طٞسح ا٠ُ: ك٢ اعلَ اُظلسخ

 ٣زؼٖٔ ٛزا اُدضء ك٢ اعلَ اُظلسخ ٓؼِٞٓبد اػبك٤خ: حاشٍح انشسانح .5

 اػ٠ِ  ٓ٘زظقك٢ٛزا اُدضء ك٢ زبُخ رؼذد اُظلسبد ٣ـجغ : تشٌٔسح انصفحح انثاٍَح .6

  ...أُشعَ ا٤ُٚ، ربس٣خ اُشعبُخ: اُظلسبد اثزذاء ٖٓ اُثب٤ٗخ
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 : تصًٍى انشسانح- 2

  .ٝرشر٤ت الأخضاء ٝأٌُِبد  ٤ًٝل٤خ ٝػغ٣وظذ ثبُزظ٤ْٔ أُظٜش أُبد١ ُِشعبُخ

 ٖٝٓ اُدٞاٗت اُٞاخت ٓشاػبرٚ ك٢ ، ٓؼب اُشٌَ ٝأُسزٟٞرزؼِن ث٘دبذاُشعبُخ اُ٘بخسخ 

  :اُزظ٤ْٔ

 ٝاُٜبٓش ٛٞ ػجبسح ػٖ كشاؽ أٝ ٓغبكخ ث٤ؼبء رزشى ػ٠ِ اُدٞاٗت الأسثؼخ : اُٜٞآش

  .ُِشعبُخ

 ؿبُجب ٓغبكزبٕ ُلأخضاء ٝٝازذح ث٤ٖ ) ٝرِؼت دٝسا ٛبٓب ك٢ اُز٘غ٤ن ٝاُزظ٤ْٔ: أُغبكبد

  .ٓغ ٓشاػبح اُزٞاصٕ ك٢ اُشعبُخ اُز٢ ٣دت إٔ رزٞعؾ اُظلسخ (الأعـش

 ُخِن الاٗـجبع اُد٤ذ ٝٓشاػبح ُِلظ اُـ٣َٞ، ٓغ اٗزوبء اُسدْ ):  انٕسق انًستخذو

  ؛(أُ٘بعت ٝإُِٞ

 ثـشع خزة الاٗزجبٙ ٝإثبسح الاٛزٔبّ ٖٓ خلاٍ أدٝاد  :تأكٍذ أجزاء انشسانح 

  ٓخظٞطخ ًزؼ٤ٔن اُخؾ ٝرغـ٤ش أٌُِخ ٝٗسٞٛٔب؛

 (ٓشاػبح اُدبرث٤خ ُٝلذ الاٗزجبٙ) :تصًٍى انتشٌٔسح.  

 : ٌأخز انتصًٍى أحذ الأشكال انتانٍح •

 رٞػغ ثٔٞخجٚ ًَ أخضاء اُشعبُخ، ثبعزث٘بء اُزش٣ٝغخ، ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ : ػًٕدي تًايا

 ٝٛٞ عَٜ الاعزؼٔبٍ ػ٤ش أٗٚ ٣٘زح ػ٘ٚ ػذّ ،اُظلسخ ٓزٞا٤ُخ رسذ ثؼؼٜب ػٔٞد٣ب

   .رٞاصٕ أُظٜش
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   رجو٠ ثٔٞخجٚ خ٤ٔغ الأخضاء ػٔٞد٣خ ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ اُظلسخ ػذا اُزبس٣خ : شثّ ػًٕدي

 ٣ٝؼـ٢ رُي شٌلا زغ٘ب ،ٝاُزس٤خ اُخزب٤ٓخ ٝاُزٞه٤غ ز٤ث رٌزت ك٢ ٓ٘زظق اُظلسخ

. ٝأًثش رٞاصٗب

   ٤ٔ٣ٝض ٛزا ػٖ عبثوٚ ثذا٣خ اُلوشاد ااُز٢ ٗجزؼذ ثٜب : شثّ ػًٕدي ري فمشاخ يتذسجح

  .ػٖ اُٜبٓش الأ٣ٖٔ ُزؼٞد ثو٤خ الأعـش ٖٓ اُٜبٓش (7-5)ٓغبكبد

 : انًغهفاخ: 3

، ٣ٝشاػ٢ ك٢ اعزؼٔبٍ رشعَ أ٣خ سعبُخ ػبدح دخَ ٓـِق، ػٔبٗب ُِغش٣خ ٝػذّ اُؼ٤بع

 :أُـِلبد

 اعزؼٔبٍ ٓـِق خذ٣ذ.  

 ؿجبػخ اعْ أُشعَ ٝػ٘ٞاٗٚ ًبٓلا.  

 لا ٗغزؼَٔ اُظٔؾ ٝأُٞاد اُلاطوخ لإؿلام أُـِق.  

 :لذ تكٌٕ يغهفاخ انشسائم انخاسجٍح 

 ّ٣ـجغ ػ٤ِٜب الاعْ ٝاُؼ٘ٞإُلبد اُؼبد٣خؽ .  

 لا ٗسزبج ٓؼٜب ُـجبػخ الاعْ ٝاُؼ٘ٞإ، ٝرل٤ذ ك٢ ػذّ ى اُشلبفآـِلبد راد اُشت 

  .ٝػغ سعبئَ اُـ٤ش ثبُظشف
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 أُسبػشح اُغبدعخ

  اُشعبئَ الا٣دبث٤خ ٝاُشعبئَ اُس٤بد٣خ

 =============

  ٓسبٝس أُسبػشح اُغبدعخ

 يمذيح؛ •

 .انشسائم الإٌجاتٍح .1

 . انشسائم الإٌجاتٍحإَٔاع  .2

 .انشسائم انحٍادٌح .3

 ====================

: يمذيح

 ؛أُشاعلاد الاداس٣خ ٓز٘ٞػخ 

 َ؛اُؼشف الاداس١ اعظ ُزظ٤٘لبد ػذ٣ذح ٖٓ اٗٞاع اُشعبئ  

  ٓٞػٞػٜبُـج٤ؼزٜب ٝ رجؼب اُلؼب٤ُخ الارظب٤ُخ روزؼ٢ إ رٌزت ًَ سعبُخ.  

 :انشسائم الإٌجاتٍح: أٔلا

 :يفٕٓو انشسائم الإٌجاتٍح-1

   ؛اُز٢ رسَٔ ٓؼِٞٓبد ا٣دبث٤خ اٝ اخجبسا عبسح ُِوبسئ٢ٛ اُشعبُخ  

  ٣زشرت ػٜ٘ب رٞهغ سد كؼَ ا٣دبث٢ ٖٓ أُوبسئ٢ٛ اُشعبُخ اُز٢. 

  : انشسائم الإٌجاتٍحخطح تُظٍى- 2

٣ٌٖٔ   ٝاُس٤بد٣خ ثبُ٘ظش ُـج٤ؼخ ٓب رسِٔٚ ٖٓ أخجبس، اُشعبئَ الا٣دبث٤خ٣غَٜ ػبدح ًزبثخ

اعزخذاّ ٓب ٣ؼشف ثخـخ اُز٘ظ٤ْ أُجبششح أٝ الأعِٞة أُجبشش ز٤٘ٔب رٌٕٞ الاخجبس عبسح 

ٝإ٣دبث٤خ؛ ًٔب ٣ٌٖٔ اعزخذاّ الأعِٞة أُجبشش أ٣ؼب إرا ًبٗذ اُشعبُخ رزؼٖٔ أعبعب أخجبسا 

  :٣ٝأخز ٛزا الأعِٞة اُشٌَ اُزب٢ُ. إ٣دبث٤خ ٓغ رؼٜٔ٘ب ك٢ راد اُٞهذ لأخجبس ع٤ئخ

رزؼٖٔ ٓٞػٞع اُشعبُخ، ٛذف اُشعبُخ، اُلٌشح اُشئ٤غ٤خ اٝ أُؼِٞٓبد أُلؼِخ ُذٟ : انثذاٌح

  .اُوبسئ

رلبط٤َ ػشٝس٣خ، ٓؼِٞٓبد رؼ٤ٔ٤ِخ : ٣شزَٔ ػ٠ِ اُزٞػ٤سبد اُز٢ ر٘بعت اُسبُخ ٓثَ: انٕسط

 .اسشبد٣خ، ٓؼِٞٓبد رٌشاس اُج٤غ ٝاُزش٣ٝح ُِشعبُخ

  .اُدضء اُٞعؾ ك٢ اُشعبئَ الا٣دبث٤خ ٝاُشعبئَ اُس٤بد٣خ ٛٞ اُدضء اُشئ٤ظ
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رٌٕٞ ا٣دبث٤خ ٝد٣خ ٓزؼٔ٘خ ػجبسح ٝاػسخ ػٖ الاخشاء أُشؿٞة ٖٓ أُغزوجَ : انُٓاٌح

  .ٝرسل٤ضٙ ػ٠ِ اُؼَٔ

 :إَاع انشسائم الإٌجاتٍح: ثاٍَا

  :سسائم الاستفساس- 1

 ثـشع الاػزٔبد  رـِت ك٤ٜب ٓؼِٞٓبد ٖٓ صثٕٞ ُٔٞسد ٓثلا،٢ٛ سعبُخ :يفٕٓيٓا - أ

 : ػ٤ِٜب ك٢ هشاس ٓب، ٖٝٓ آثِخ أُؼِٞٓبد أُـِٞثخ

؛ اٌُزبُٞخبد؛  هبئٔخ الاعؼبس؛ اُزب٤ٖٓٓ٘زح؛   ٓٞطلبد اٍ؛   اُؼ٤٘بد؛   ػشع الأعؼبس        

  .ششٝؽ اُذكغ؛  ٝاُخظْ؛ ُؼٔبٕ ٝاٌُلبُخٓ٘زح؛  ارٞكش اٍ

  ٍْكهح سسانح الاستفساس- ب

 : اٌُزبثخ رزٞهق ػ٠ِ رٞهؼي ُشد كؼَ أُشعَ ا٤ُٚ، رٌزت اُشعبُخ ثبرجبع

 .اُجذا٣خ ٓجبششح ثظ٤ـخ اُغؤاٍ أُجبشش – 1

 : إرا ًزجذ اُشعبُخ ثظ٤ـخ الأعئِخ ٣لؼَ 

 رشه٤ْ الأعئِخ.  

 إ ٗلشد ٌَُ عؤاٍ عـش.  

 اعزخذاّ ط٤ـخ اُغؤاٍ أُجبشش.  

  ػْ اٝ لإرد٘ت الأعئِخ اُز٢ رٌٕٞ اخبثزٜب.  

ك٢ زبُخ اٌُزبثخ لأٍٝ ٓشح ٗوذّ ٗجزح ػٖ أُ٘ظٔخ : رًش أُؼِٞٓبد اُزٞػ٤س٤خ – 2

 ٝٗشبؿبرٜب ٝاُغِغ اُز٢ رزبخش ثٜب، 

 ...رٞػ٤ر ٓجشساد ؿِت الاعئِخ، اعجبة اخز٤بس أُشعَ ا٤ُٚ- 3

  .الاشبسح ا٠ُ ٓذح رٞهغ اُشد - 4

  .اخززبّ اُشعبُخ ثؼجبسح ٝد٣خ - 5
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 : انشسائم انجٕاتٍح -2

 :تؼشٌف انشسائم انجٕاتٍح- ا

اُشعبُخ اُدٞاث٤خ ٢ٛ سعبُخ ٣شد ثٜب اُوبسئ أٝ أُشعَ إ٤ُٚ ػ٠ِ سعبُخ الاعزلغبس اُز٢ ًبٕ هذ 

اُز١ ٣دت اُ٘ظش إ٤ُٚ ًؼ٤َٔ )٣ٝ٘جـ٢ إٔ ٣ٌٕٞ ٛذكٜب رض٣ٝذ أُغزلغش. رغِٜٔب ٖٓ أُشعَ

  .زبلا ثٔب ؿِجٚ ٖٓ ٓؼِٞٓبد ثشٌَ ًبَٓ ٝده٤ن ٜٝٓزة (ٓسزَٔ

 

 :ػُاصش سسانح انجٕاب-ب

: ك٢ زَ رٞهغ سد اُلؼَ الإ٣دبث٢ أٝ أُسذد ٣غزخذّ الأعِٞة أُجبشش ٝك٢ زبُخ اُؼٌظ  ٣وزشذ

  .اشٌش ٓشعَ اُشعبُخ الاعزلغبس٣خ .1

  .أرًش ثٞػٞذ ٓٞػٞع اُشعبُخ، ٝأٗي رغزد٤ت ُِـِت .2

  .سعبُخ الاعزلغبس اُز٢ رد٤ت ػ٤ِٜب/ أشش ا٠ُ أُشاعِخ .3

  ٝاطَ روذ٣ْ اخبثبري ػٖ الاعئِخ اُٞاسدح ك٢ سعبُخ الاعزلغبس ٝزغت رشر٤جٜب .4
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  .، ثذٍ اُزش٤ًض ػ٠ِ الاٗجبء اُغِج٤خ ؿ٤ش اُغبسحسًض ػ٠ِ الاخبثبد الا٣دبث٤خ اُغبسح .5

  .اُخذٓخ/هذّ ٓؼِٞٓبد رٞػ٤س٤خ ٝاػبك٤خ ُِٔغزلغش ُزث٤ش سؿجزٚ ك٢ اُغِؼخ .6

  .ؿِجٚ ٣ٌٔ٘ي إ رس٤َ أُغزلغش ا٠ُ خٜخ أخشٟ ارا ُْ ٣ٌٖ ثبعزـبػزي رِج٤خ .7

  ٓغبػذح .ػٖ الاعزؼذاد ُزوذ٣ْ  اخزْ سعبُزي ثظٞسح ُـ٤لخ ر٘بعت أُٞهق ًبُزؼج٤ش .8

  .اخشٟ اٝ اُزؼج٤ش ػٖ الآَ ك٢ ػلاهبد ػَٔ ٝد٣خ ٝٓثٔشح ٝدائٔخ

 

 :سسائم طهة انثضائغ- 3

 :يفٕٓيٓا-ا

  خذٓبد  /اُجبئغ رض٣ٝذٙ ثغِغ  اُضثٕٞ ٖٓ/٣ـِت أُشعَ  ٝثٔٞخجٜب ٢ٛ اًثش اُشعبئَ اٗزشبسا 

 ٝهذ رغزخذّ ك٤ٜب ٗٔبرج ٓخظٞطخ أٝ رزْ ػجش ٓ٘ذٝث٢ أُج٤ؼبد أٝ ثبُٜبرق رجؼب .أٝ ٤ًِٜٔب

  .ُـج٤ؼخ اؿِت

  .٣دت الأخز ك٢ الاػزجبس ٓب رزؼٔ٘ٚ ٛزٙ اُشعبُخ ٖٓ اُزضاّ ٓب٢ُ ٝأدث٢

 :تُظٍى سسانح انطهة- ب

 ”...أسخٞ إٔ رشعِٞا ُ٘ب: "اُجبئغ، ٓثلا/ اثذأ كٞسا ثزل٣ٞغ اُوبسئ •

 أرًش ثٞػٞذ ٝدهخ خ٤ٔغ اُزلبط٤َ اُؼشٝس٣خ ػٖ اُغِغ أُـِٞثخ  •

ػِن ثبُذكغ، اُزغ٤ِْ ٝاٌُلبُخ ٝاُزأ٤ٖٓ ٝاُشسٖ دأرًش أ٣خ ٓؼِٞٓبد ػشٝس٣خ ك٤ٔب ١ •

  . ٓزـِجبد أٝ ششٝؽ أخشٟ خبطخحٝاُزـ٤ِق ٝأ١

  .ح ر٘بعت أُٞهقماخزْ اُشعبُخ ثظٞسح ٝد٣خ ُت •

..............................  

...............................  
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..............................  

  :سهْ ؿِت اُجؼبػخ........................                                                          

........................  

 ........................ 

  2008 ٤ٗغبٕ 20اُزبس٣خ 

           رس٤خ ؿ٤جخ ٝثؼذ

  :ٗشخٞ إٔ رضٝدٗب ثبٌُزت الار٤خ

 (10)  عؼش اُ٘غخخ 2007ٌُِبرت ػض٣ض علاّ، " أعظ الارظبٍ اُ٘بخر"ٗغخ ٖٓ ًزبة 

  .                               دٝلاس (20)

 (10)  2007ٌُِبرت ز٢ِٔ ٓشاد، " ٜٓبساد ًزبثخ اُشعبئَ اُ٘بخسخ"ٗغخ ٖٓ ًزبة 

  دٝلاس (25)عؼش اُ٘غخخ 

 (5)  عؼش اُ٘غخخ 2006ٌُِبرت كؤاد زغٖ، "ٜٓبساد ًزبثخ اُزوبس٣ش"ٗغخ ٖٓ ٖٓ ًزبة 

  دٝلاس (30)

 (5)  عؼش 2006ٌُِبرت عبُْ طذه٢، " الارظبلاد اُشل٤ٜخ اُلؼبُخ"ٗغخ ٖٓ ًزبة 

  دٝلاس (20)اُ٘غخخ 

  دٝلاس  700    ٓدٔٞع اُو٤ٔخ                                                                    

١ زبٍ ف، 2008ٝدٝلاس ٝكن هبئٔخ الاعؼبس اُظبدسح ٌْٓ٘ ػبّ  (700) ثو٤ٔخ  ش٤ٌب  ٗشكن

كبرٞسح ثبُٔجِؾ إسعبٍ ٗشخٞ أٝٓظبس٣ق شسٖ أٝ ػش٣جخ ٓج٤ؼبد ٝؿ٤شٛب، / ص٣بدح الاعؼبس ٝ

ر٘ل٤ز ٛزا اُـِت ٍعٞف ٌٕٗٞ ٓٔز٤ٖ٘ ٌُْ . أُـِٞة  أٝ ع٘ذكغ ٌُْ ػ٘ذ اُزغ٤ِْ إرا ٓب كؼِزْ رُي

  .ثغشػخ

                                      

                                                 ٝرلؼِٞا ثوجٍٞ كبئن  الاززشاّ

..........................                                                    

..........................                                                  
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 :انشسائم انحٍادٌح: ثانثا 

 :يفٕٓو انشسانح انحٍادٌح-1

.  رِي اُشعبُخ اُز٢ رزؼٖٔ أٗجبء اٝ ٓؼِٞٓبد لا رؼزجش عبسح ٝلا ؿ٤ش عبسح ثبُ٘غجخ ُِوبسئ٢ٛ

ٖٝٓ أٗٞاػٜب سعبئَ الإػلإ ػٖ رـ٤٤ش ػ٘ٞإ اُدٜخ أُشعِخ أٝ الاػلإ ػٖ ع٤بعبد أٝ 

  .إخشاءاد أٝ رشه٤بد ٓؼ٤٘خ ك٢ اُششًخ أُشعِخ

 :يُٓجٍتٓا ٔاستخذاياتٓا- 2

، ز٤ث رجذأ اُشعبُخ ثبُلٌشح (الأعِٞة أُجبشش)اُشعبئَ الا٣دبث٤خ رٌزت ثٜٔ٘د٤خ  •

اُشئ٤غ٤خ أٝ اُـش ع أٝ أُٞػٞع الأعبع٢، ٢ِ٣ رُي رٞػ٤سبد ٓسذدح ٝده٤وخ زٍٞ 

 / اُـشع، ٝاخ٤شا رخزْ اُشعبُخ ثظٞسح ا٣دبث٤خ ٝد٣خ ر٘بعت أُٞهق/اُلٌشح اُشئ٤غ٤خ

  .اُسبُخ

لإػلاّ ٓغزخذ٤ٜٓب ٓثلا ثٔب روشس ٖٓ ع٤بعبد  «اُزؼ٤ِٔبد» أُ٘ظٔبد أز٤بٗب رغزخذّ •

 :ٝإخشاءاد ٝٛ٘ب ٝخت ٓشاػبح

  .إٔ رٌٕٞ اُدَٔ ٝاُؼجبساد ٝاػسخ خذا ُد٤ٔغ ٓغز٣ٞبد اُؼب٤ِٖٓ

  . ُٜدبد اُزٜذ٣ذ ٝاُٞػ٤ذ ٝاٌُجش٣بء/رد٘ت ٗجشاد

 

 

 

  اُلبػَ.............اُغ٤ذ

         

ٗظشا ُلاخشاءاد اُدذ٣ذح اُز٢ هبٓذ ثٜب ششًخ اُٜٞارق كوذ رْ رـ٤٤ش أسهبّ ٛٞارل٘ب        

،  .............................................................ُزظجر ًٔب٢ِ٣

ك٢ اُظسق ا٤ٓٞ٤ُخ خلاٍ الأ٣بّ اُثلاثخ أُبػ٤خ، ٌُٝ٘٘ب زشط٘ب  ُوذ ٗششٗب اػلاٗب ثزُي      

إٔ ٗٞخٚ ا٤ُي ٛزٙ اُشعبُخ ثظلزي أزذ صثبئ٘٘ب أُز٤ٔض٣ٖ ُغ٘ٞاد ؿ٣ِٞخ، ٝٗأَٓ اعزٔشاس 

  .ٛزٙ اُؼلاهخ اُٞث٤وخ ك٤ٔب ث٤٘٘ب ُغ٘ٞاد ؿ٣ِٞخ هبدٓخ

  .............................كؼِٞاٝد                                  

..............................                                             

------------------------------------------------------------------------------- 
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 السابعةمحاور المحاضرة 

 

 السلبٌة الرسالة تعرٌف•

 السلبٌة الرسائل تنظٌم•

 .ةالسلبٌ الرسائل عن نماذج•
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 :السلبٌة الرسالة مفهوم-1 

 سارة وؼٌر سٌئة أنباء تحمل داخلٌة مذكرة أو رسالة هً السلبٌة الرسالة

 والأسى بالحزن نتٌجتها ٌشعر وأن اسلبٌ عنها فعله رد ٌكون أن وٌتوقع للقارئ

 .السرور وعدم
 

 المفهوم والإرشادات العامة : أولا
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 :السلبٌة الرسائل لكتابة عامة إرشادات -2

 تحملو الذي الوقت ذات فً الجٌدة العلاقة تحفظ رسالة وكتابة صٌاؼة إن

 والمواهب الخٌال من كبٌرا قدرا ٌتطلب أمر هو سارة، ؼٌر أنباء معه

 .والمهارات

 :ٌلً ما مراعاة ٌجب فإنه ، الفاعلة الرسالة خصائص عن وفضلا وعلٌه
اهتمامك؛ محور القارئ جعل 
ذلك؛ توضٌح بدون الشركة وسٌاسات وقوانٌن أنظمة الى الاشارة تجنب 
مثلا خطئه رؼم الصحٌح الشًء بعمل ٌقوم أن ٌرؼب القارئ أن افترض 

   ؛(....تتوقع أن الحق كل لدٌك ؛.....أنك نتفهم)
ًالجمع صٌؽة استعمل النقد حالة وفً مفرد،ال استخدم الثناء حالة ف. 
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ومعقولا عادلا ٌعتبرك القارئ جعل هو سلبٌة رسالة لكل الرئٌس الهدؾ إن 

 لمنظمتك؛ صدٌقا وٌستمر

وتنظٌم تخطٌط فً المباشر غٌر الأسلوب أو المباشر الأسلوب اختٌار إن 

   :منها اعتبارات عدة على ٌتوقؾ السلبٌة الرسالة

الرسالة من الؽرض . 

القارئ من المتوقع الرد.  

به علاقتك . 

ومعلومات حقائق من حالة كل تتضمنه ما. 
 

 

 

 لرسالة السلبٌةا تنظٌم: ثانٌا
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 :المباشر غٌر الأسلوب-1

 :التالً النحو على المباشر ؼٌر الأسلوب عامة بصورة ٌتبع

الحاجز. 

 وتحلٌلهاتوضٌح الظروؾ . 

،مفٌدةمتضمنا اقتراحات  صرٌح مباشر او ضمنً، القرار. 

لطٌفةنهاٌة إٌجابٌة / خاتمة  . 



6  ]  6 [  

 الحواجز بأحد الرسالة بداٌة ٌمكن  :(Buffer) الصدمة مخفف أو الحاجز-ا

 :التالٌة

؛القارئ طلبه ما شًء على وافق :الموافقة 
؛ذلك سبب موضحا للقارئ الشكر وجه :التقدٌر 
الحقائق جمٌع فً بعناٌة النظر فً الكبٌر اهتمامك للقارئ اكد :التوكٌد 

 ؛المشكلة عن المتوافرة والمعلومات
؛الماضً سجله او بطلبه تتعلق جٌدة اشٌاء بسبب القارئ امدح :الثناء 
؛مساعدته فً صادقة رؼبة للقارئ اظهر :التعاون 
ذلك امكن اذا طلبه، من جانبا القارئ منح على موافقتك تبدي :سارة انباء   
؛مشكلته وتتحسس هتتقهم انك للقارئ بٌن :التفهم 
تتضمن ولا محددا معنى تعطً لا بعبارة الرسالة ابدأ :حٌادٌة لباقة 

 .منك التزاما
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 والتحلٌل التوضٌح -ب

الموضوع معالجة أسباب للقارئ تبٌن ومقنعة صادقة ومبررات اسباب ذكر 

 .روتٌنٌة المسألة كانت إذا التوضٌح تجنب ٌمكنو رؼباته مع ٌتوافق لا بما

مراعاة ٌجب و القرار قبل ما ٌكون التوضٌح هذا: 

؛مصلحته على بالعمل القارئ إقناع 

؛بالموضوع المتعلقة الحقائق ولباقة بلطؾ الشرح 

البالػ بالاهتمام عولج الأمر بأن التوضٌح. 
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 ؟ضمنً ما صرٌح هو هل ،القرار -ج

 :الحالات حسب الضمنً او الصرٌح القرار نتبنى

ًٌذكر القارئ قبل من استنتاجها وامكانٌة المبررات وضوح حالة ف 

 .ضمنا القرار

فً بوضوح القرار ٌذكر الضمنً القرار فهم ٌسًء قد القارئ كان إذا 

 .التوضٌح نهاٌة

ٌمكن ما إلى واضحة إشارة ذلك وفً  مخالؾ او بناء  بدٌل اقتراح تقدٌم 

 .سلبٌة عبارة استخدام إلى الحاجة دون عمله
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 :للرسالة اٌجابٌة ودٌة خاتمة -د

ٌكون ان ٌتوقع مستفسر او اخر زبون اي مثل تقدره بأنك للقارئ اكد 
 المستقبل؛ فً زبونا

الأقل على أو المستقبل فً المنظمة زبائن احد ٌكون ان القارئ شجع   
 كذلك؛ كان لو الاستمرار

به؛ القٌام منه ٌطلب الذي العمل ما للقارئ وضح 
وخدمته القارئ بمصلحة اهتمامك استمرار عن بوضوح عبر. 
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 :المباشر الأسلوب -2

 :الأتٌة الحالات فً المباشر الاسلوب استعمال ٌمكنك
اذا كانت الرسالة روتٌنٌة ؛ 
اذا كنت تعرؾ جٌدا ان القارئ ٌحب الاسلوب المباشر؛ 
عاجلة ملحة الرسالة كانت اذا . 
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 :تنفٌذها ٌمكن لا بضاعة طلب رسائل بتسلم الاعتراف رسائل-1

وطلبها؛ بالسلعة اهتمامه على الزبون واشكر تقدٌرك، عن عبر 

تمكنك عدم مبرراتب قتنعٌ الزبون تجعل ٌفهمها وبطرٌقة بوضوح اذكر 

 الزبون؛ طلب تلبٌة من

الزبون؛ طلب تلبٌة استطاعتك عدم عن واعتذارك اسفك عن عبر   

؛ المطلوبة البضاعة على الحصول ٌمكنه كٌؾ بوضوح للزبون اشرح 

خدمة افضل تقدٌم فٌها تستطٌع اخرى فرصة لك تتاح بان رسالتك اختم. 
 

 لرسائل السلبٌةا نماذج عن: ثالثا
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 :الرسائل الجوابٌة السلبٌة-

 وإنما الخدمات أو السلع حول استفسار على برد تتعلق لا الرسائل هذه مثل 

 مرسل ٌطلب كان معٌنة، جهة او شخص  عن استفسار على رد هً

 فتح أو التعٌٌن لؽرض)شخص عن توضٌحٌة/بمعلومات تزوٌده الاستفسار

 سلبٌة توصٌة رسالة بإرسال فنقوم ،(نحوها  أو بجمعٌة الالتحاق أو ائتمان

  .المعنٌة للجهات عنه
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 :الشكاوى /رسائل المطالبات -3

 أجل كتابة رسائل مطالبات ناجحة، ٌجب استخدام الاسلوب المباشر وهوما من

 :  ٌعزز المطالبة وتكرٌسا لمبدأ إرضاء الزبون، مع مراعاة التوجٌهات الآتٌة

تحقق جٌدا أن هناك حاجة حقٌقة للرسالة قبل الابلاغ عن المطالبة؛ 

اكتب الرسالة او ارسلها حالا فور تأكدك من الخطأ؛ 

ومن مصلحته فعل ذلك -افترض أن البائع ٌرؼب فً تصحٌح الموقؾ. 

لا تفترض أنه ٌجب لوم البائع دائما؛ 

 احصر المطالبة فً سرد الحقائق، ولا تتطرق الى شرح كٌؾ ٌمكن أن ٌكون

 قد حصل هذا الخطأ؛

 استعمل صٌؽة المبنً المجهول حتى لا ٌعتقد القارئ أنه سبب الخطأ وهو من

 ٌجب أن ٌلام؛

فظا تكن ولا وأدب، بلباقة أكتب. 
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 المطالبة رسالة كتابة خطة

الرسالة فً "الموضوع" الجزء ضمن الحالة، عرؾ. 

الخطأ هو ما بوضوح اشرح المشكلة، توضح مباشرة بعبارة المطالبة ابدأ 

 للبضاعة؛ حصل الذي

فقدان الازعاج،) لمنظمتك الخطأ سببها التً والخسارة الضرر توضٌح ٌمكنك 

 ؛(وماشابه زبائن

كلمات استعمال وتجنب المطالبة، وتدعم تعزز التً الحقائق من أمكنك ما قدم 

 الثقة؛ عدم أو الاتهام تتضمن عبارات /كلمات أو ؼاضبة

فورا الأمر ٌعالج ان على لتشجٌعه البائع سمعةو بنزاهة تهٌب أن ٌمكنك. 

عمله؛ ٌجب الذي ما بوضوح أذكر 

ٌتم أن ٌجب لما تقدٌرك عن تعبر أن ٌمكنك وودي، لبق باتجاه رسالتك أختم 

 .عمله
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........................ 

......................... 

 ....................السادة

 تحٌة طٌبة        

 :.............الموضوع                                     

، التً طلبناها بموجب 817مودٌل "" ؼسالة نوع ( 25)نشكركم جزٌل الشكر على شحن 

 .2011 مارس 15رسالتنا طلب بضاعة بتارٌخ 

ؼسالة، قد لحق بها أضرار بالؽة وحٌن ( 25)نأسؾ لابلاؼكم بان خمس ؼسالات من بٌن ال

تسلمنا البضاعة كان واضحا أن الصنادٌق التً احتوت الؽسالات بدت بحالة جٌدة لذلك قمت 

بتسلم الؽسالات شخصٌا وبعناٌة فائقة، وأستطٌع أن افترض أن الضرر قد حصل فً مرحلة 

 .من التؽلٌؾ

أرفق لكم قائمة بالؽسالات المعطوبة، وسأكون سعٌدا اذا ما استبدلتم الخمسة كاملة فً أقرب 

 .وفً هذه الاثناء احتفظت بالؽسالات جانبا وسأتخذ ترتٌبات اعادة شحنها الٌكم.وقت ممكن

........................    وتفضلوا                                             

........................ 
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 :المطالبات لرسائل تسوٌة منح رفض رسائل -4
 :الرفض رسالة كتابة فً الآتٌة الخطوات نتبع 
للموضوع حٌادٌة عبارة باستخدام الموضوع /الحالة عرؾ. 
حزٌران 15 بتارٌخ الحواسٌب أجهزة حول رسالتكم :الموضوع :مثال  
،للموضوع انتباهك لفت لأنه للزبون تقدٌرك /شكرك عن تعبر أن ٌمكنك 
حول (الرفض أو الموافقة ٌتضمن لا)حٌادي تعلٌق أو بملاحظة ابدأ 

  المسألة
التسوٌة منح رفض وتعزز تدعم التً التوضٌحات اعرض. 
عبارات /كلمات مستخدما وواضح، ومنظم منطقً، بشكل الرفض أذكر 

 الرفض على كثٌرا تؤكد لا للمجهول، المبنً وصٌؽة اٌجابٌة
ممكنا ذلك كان اذا بدٌلا، قدم. 
الرفض موضوع عن بعٌدا لبقة ملاحظة /بتعلٌق رسالتك اختم 
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 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ

 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ

 رساالة تسوٌة رفض
 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ــ 

 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ  

 تحٌة طٌبة وبعد                      

    

من ثمن  %50، تعرف جٌدا أن استغلال مواسم التنزٌلات ٌعنً الشٌئ الكثٌر، لقد وفرت .........بصفتك متسوق ذكً، ٌاسٌد 

وتصمٌمك على السفر من أبو ظبً الى دبً . المعطف الذي اشترٌته من معرضنا فً دبً فً تنزٌلات نهاٌة الموسم الأخٌر

 .ٌدل بوضوح على اهتمامك بالجودة والنوعٌة أٌضا" الزٌن وشركاه"للشراء من معرض 

تحقٌق توفٌر كبٌر، وإنما كذلك التمتع لٌس فقط : ان الزبائن أمثالك، ٌستفٌدون من تنزٌلاتنا فً آخر الموسم من عدة جوانب

ان مبٌعاتنا فً تنزٌلات نهاٌة الموسم  تتٌح لنا تغٌٌر المخزون من البضاعة بصورة . بفرصة الاختٌار من بٌن أحدث المودٌلات

 .متكررة ومتابعة أحدث المودٌلات

ونحن نشعر أننا مدٌنون بذلك . هً جدٌدة وأنك أول من ٌستعملها" والفخار الأناقة»كن متأكدا بأن أي ملبوسات تشترٌها من 

 .لزبائننا

 .، اذا ما كان فً السلعة عٌب ماعهفدوبالرغم أن البضاعة المباعة لا ترد، فاننا نقوم بتعوٌض الزبون السعر الذي 

 .نقدر لكم ولاءكم، ونأمل ان نستمر فً كسب هذا الولاء 

 وتفضلواـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ

 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ 



...................... 

........................ 

 رسالة رفض منح ائتمان
 :......................السٌد 

.......................... 

 :طٌبة تحٌة                         

 الخدمة لتقدٌم فرصة كل ننتهز أن دائما وٌسعدنا الٌنا، الموجه ائتمان منح وطلب الشراء طلب عالٌا نقدر

   لكم الأفضل

 زبائننا جمٌع ومصلحة مصلحتكم الى ننظر أن ذلك، بٌن ومن لنا، الكثٌر الشٌئ ٌعنً الٌكم خدماتنا تقدٌم ان

 الذٌن الأشخاص لأولئك الائتمان منح الى وٌشجعنا ٌدفعنا عملائنا بمصالح الاهتمام وان وحرص، اهتمام بكل

 المعرفٌن من تسلمناها التً المعلومات ضوء وفً لحالتك، وبالنسبة .(الائتمان) ذلك من الاستفادة بوسعهم

 .الوقت هذا فً لمصلحتك، الأفضل هو نقدا بالشراء قٌامك بأن صدق وبكل نشعر فاننا علٌنا، اقترحتهم الذٌن

 مغلفا تجدون .بذلك اعلامنا بمجرد لكم للشحن جاهزة وهً البضاعة على الحصول فً ترغب بأنك نعلم ولأننا

 .لنا الحوالة /الشٌك لارسال الٌنا معنونا برٌدٌا

 .الشراء طلب تسلمنا فور الٌكم البضاعة شحن على وسنعمل

........................... 

........................... 
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 الثامنةمحاور المحاضرة 

 

 الاقناعٌة الرسائل :أولا

    الاقناعٌة؛ الرسائل كتابة خطة 

    الاقناعٌة الرسائل من نماذج 

 البٌع رسائل :ثانٌا

    وأهمٌتها؛ ماهٌتها 

    البٌع؛ رسائل إعداد 

    البٌع رسائل تنظٌم. 
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 عدٌدة داخلٌة ومذكرات رسابل بكتابة عملك أثناء تقوم أن جدا المتوقع من

   :ما بعمل القٌام القارئ من فٌها تطلب

ما، اجراء اتخاذ   

نظر، وجهة قبول  

معٌنة، خدمة أداء  

رغبتك، تحقٌق  

طلب ابتمان، طلب بضاعة، طلب تسوٌة، طلب) ذلك، شابه وما التغٌٌر 
   .(الخ...عمل طلب ترقٌة، طلب مستحق، دٌن دفع /تحصٌل طلب قرض،

 

 الاقناعٌةالرسائل : أولا



3 

 :الاقناعٌة الرسائل كتابة خطة -1

 الإٌجابٌة الرسابل تنظٌم خطة استخدام معه ٌمكن بشكل الاقناعٌة الرسابل تتنوع

 غٌر الاسلوب) السلبٌة الرسابل تنظٌم خطة أو ،(المباشر الأسلوب)والحٌادٌة
 .(المباشر
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  :المباشر الطلب تنظٌم خطة-ا

 :حالات فً ٌستخدم

وشخصٌا؛ روتٌنٌا بسٌطا الطلب كان اذا   

تردد؛ دونما لطلبك ٌستجٌب سوف القارئ أن تعتقد. 
 :من المباشر الأسلوب ٌتكون

الطلب اذكر -الموضوع الرسالة، من الغرض الربٌسٌة، الفكرة 
  والسبب؛

أن القارئ ٌستطٌع حتى اللازمة والتفاصٌل الحجج :التوضٌح 
   بدقة؛ ٌستجٌب

ترغبه الذي الاجراء بلباقة أطلب– مهذبة لبقة نهاٌة. 
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 :المباشر غٌر الطلب خطة -ب

 :والحالات المواقف فً تستخدم

والحساسة؛ المعقدة الصعبة 

القارئ ٌرفضه ان المتوقع ومن روتٌنً غٌر الطلب كان واذا 

 ترغب؛ كما الاستجابة فً ٌتردد أو

شخصٌة تضحٌة منه تتطلب الاستجابة أن او. 
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 :اجزاء أربعة من الاقناع رسالة خطة تتكون

 القارئ؛ انتباه جذب1.

 نظر وجهة من والكتابة مقنع بشكل والحجج الحقابق عرض2.
   القارئ؛

 سلبٌات؛ أي ذكر وبدون بوضوح الطلب ذكر3.

 .اٌجابٌة بصورة الرسالة ختم4.



7 

.......................... 

 رسالة طلب  
 /.....................السٌد

 تحٌة طٌبة وبعد                  

 :الموضوع                                      

 كثٌرا،وإننا ٌقلقنا الذي الامر فترة، منذ منكم رسابل/انباء اي لدٌنا المبٌعات دابرة الى ٌصل لم

 الزبابن احد كنت فقد تعلم كما ولكنك تصلك، اخرى عدٌدة وكاتالوجات كتٌبات ان نعلم

 .لنا منحتها التً الثقة عالٌا لك نقدر وإننا الماضٌة، الثمانٌة السنوات خلال لدٌنا المفضلٌن

  .خدماتنا/لسلعنا بالنسبة عنه راض غٌر  شًء اي هناك كان ان تعلمنا ان ونود

 مع المرفق الطلب نموذج على مباشرة الكتابة وٌمكنك -ملاحظاتك لنا ترسل ان نرجو

 .خدمة افضل لك نقدم ان نستطٌع كٌف واعلمنا -الكاتالوج

 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ

 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ  
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 الاقناعٌة الطلب رسائل عن نماذج-2

 ائتمان طلب رسالة-ا

 :الآتً النحو على ابتمان طلب رسالة تخطط

وكٌف تحتاجه، الذي الابتمان نوع حدد بالموضوع، مباشرة ابدا 
 .بتسدٌده تقوم سوف ومتى

الابتمان هذا طلب وراء والاسباب الهدف مبٌنا توضٌحا قدم.   
وسمعتك البابع/المورد مع السابقة ومعاملاتك علاقتك اذكر. 
اسماء تقدٌم أو/ اضافٌة معلومات اي لتقدٌم استعداداتك اظهر  

 .معرفٌن
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 رسالة طلب تمدٌد ائتمان

 

 طٌبة،تحٌة 

 .امرٌكً دولار1500 البالغ اٌلول شهر قسط تسدٌد نستطٌع لن اننا لابلاغكم نأسف       

 الحرٌق حول الصحفٌة التقارٌر فً قرأت ربما ولكنك كالمعتاد، القسط ندفع ان ننوي كنا لقد

 شركة تقم ولم لنا، فادحة خسارة الحرٌق هذا سبب وقد .آب 10 فً مخازننا فً اندلع الذي

 .القادمة القلٌلة الاسابٌع خلال التعوٌض كامل بدفع وعدتنا حٌث الكامل، بالتعوٌض التامٌن

 المبلغ كامل تسدٌد على قادرٌن نكون ان ونامل شهرٌن، لمدة الابتمان تمددوا ان ٌمكنكم هل

 .اول تشرٌن منتصف فً

 دوما كنا وقد استثنابٌة، الظروف هذه ان الى الاشارة تستدعً ضرورة من هناك لٌس        

 .معكم الطوٌل سجلنا من ٌتضح كما المحددة مواعدها فً التزاماتنا نسدد

 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ

 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ
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 :رسائل التحصٌل-ب

 :ٌجب ان تسعى رسالة التحصٌل لتحقٌق هدفٌن هما
 .حٌنالزبون بتسدٌد مبلغ استحق تسدٌده منذ / اقناع المشتري1.
 .الزبون مع المتبادل المثمر والتعاون الحسنة العلاقة على الابقاء2.

 :ثلاث مراحلحملات التحصٌل تتضمن عادة 
 .المبكرة /التذكٌر فً المرحلة الاولى1.
 (.طلب قوي)الاقناع فً المرحلة المتوسطة 2.
 .الالحاح فً المرحلة الاخٌرة 3.
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 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ

 رسالة تحصٌل تذكٌرٌة

 السٌد ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ

 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ــ 

 تحٌة طٌبة وبعد،

 : الموضوع                     

 حتى المبلغ هذا ٌصلنا ولم نٌسان شهر قسط استحقاق موعد على شهر من اكثر مضى لقد

 بانك جٌدا نثق فإننا الماضٌة، الخمس السنوات خلال معنا الجٌد سجلك ضوء وفً .الان

 .حالا بالمبلغ شٌك بارسال حسابك بتسوٌة فعلا ترغب

 .البرٌدي الطابع او الرد عنوان ٌشتمل مغلفا لكم نرفق راحتكم ولاجل

 .نقدر لكم عالٌا معاملاتكم الجٌدة السابقة معنا، ونتطلع دوما لخدمتكم 

 وتفضلواـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ

 ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ
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 :البٌع رسالة وأهمٌة ماهٌة-1
 :البٌع رسالة ماهٌة-ا

ٌبدي الزبون/القارئ الى المورد/البابع من رسالة هً البٌع رسالة 

 او بسلعة الزبون /القارئ تزوٌد فً ورغبته استعداده فٌها (البابع)

 .كلٌهما او خدمة

مسبق طلب على بناءا البٌع رسالة تكون قد. 
 

 

 رسائل البٌع: ثانٌا
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 :البٌع رسالة أهمٌة-ب
الأخرى الوسابل من تكلفة أقل البٌع رسابل تعتبر. 
فبة لتناسب وتكٌٌفها اعدادها ٌمكن لأنه دقة أكثر البٌع رسابل تعتبر 

 .عامة الجمهور من بدلا معٌنة
رسابل وتراقب وتضبط تنظم التً الحكومٌة والتشرٌعات الضوابط 

 .الأخرى الدعاٌة لوسابل بالنسبة علٌه هً عما بكثٌر اقل البٌع



14 

 :البٌع لرسالة الاعداد عملٌة-2
 :السلعة وتحلٌل دراسة-ا

القارئ؟ تفٌد ان ٌمكن كٌف واستخداماتها؟ السلعة استعمالات هً ما   

انتاجها؟ فً تدخل التً المواد هً ما وانتاجها؟ تصنٌعها تم كٌف 

المماثلة؟ بالمنتجات مقارنة السلعة توفرها التً والمنافع المزاٌا هً ما   

العمٌل؟ /للزبون السلعة سعر هو ما 

تستعمل؟ وكٌف تعمل؟ كٌف 

وتصلٌحها؟ صٌانتها صعوبة /سهولة مدى ما 

السلعة؟ مع المقدمة ومدتها الكفالة /الضمان هو ما 

العمٌل؟ /للزبون السلعة توفره أن ٌمكن الذي والوقت والجهد المال مقدار ما 
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 :دراسة وتحلٌل القارئ-ب
ما هو مستواه التعلٌمً؟ ما هو مستوى دخله؟ 
أٌن ٌسكن او ٌعٌش؟ فً المدٌنة أم الرٌف؟ 
ما هو عمره؟ صغٌر السن أم كبٌر السن؟ 
ما هً مهنته؟ ما هو عمله؟ 
ما هً الحالة الاجتماعٌة؟ أعزب أم متزوج أم أرمل؟ 
ما هو جنسه؟ ذكر أم أنثى؟ 
ما هو حجم أسرته؟ صغٌر، متوسط أم كبٌر؟ 
ما هو نمط استهلاكه؟ ٌنفق كثٌرا حتى على الكمالٌات أم عكس ذلك. 
 أي خصابص أو جوانب أو أمور تتعلق بالقارئ ولها صلة بموضوع

 .الرسالة
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 :البٌع وجاذبٌة استراتٌجٌة تقرٌر-ج

المستفٌد /القارئ داخل (الكامنة) الشراء دوافع وتفعٌل ستثارةإ 

عاطفٌةال البٌعٌة الاغراءات 

العقلانٌة البٌعٌة الاغراءات 
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 :المستهدفٌن المستفٌدٌن قائمة إعداد-د

الرسابل لهم ستوجه من تحدٌد عند الاعتبار فً الأخذ وجب وهنا 

 سوف وبالتالً المردودٌة أو والمنفعة التكلفة بٌن العلاقة التروٌجٌة

 .مستهدفة لفبات وإنما للمجموع الرسابل توجه لن

مصادرها من تستقى التً والعناوٌن بالأسماء القوابم تعد. 
 :السعر تحدٌد-هـ

 وٌكون ذلك قبل البدء فعلٌا فً إرسال الرسابل مع مراعاة تنافسٌة

 .ومردودٌتهالسعر 
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 :البٌع رسالة تنظٌم-3

 :الآتً وفق عادة ٌكون مباشر، وغٌر مروس أسلوب اتباع ٌجب

 ؛(الانتباه) القارئ انتباه جذب1.

 بالسلعة؛ القارئ لدى الرغبة استثارة2.

 السلعة؛ بشراء القارئ لدى الرغبة اٌجاد3.

 .معٌن اجراء اتخاذ على القارئ تشجٌع4.
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 :المستفٌد/ جذب انتباه القارئ-ا
ثلاجتنا به تمٌز ما أفضل ان" :القارئ به تستثٌر سؤال أو جملة  

 ."مشاهدته ٌمكنك لا شٌا هو "سوناتا"
مجانا الثانً على واحصل الأحذٌة من زوجا اشتر" :عرضا قدم". 
الوفاء شركة تمتلكها التً جنرال مكٌفات تزال لا" :حقابق اعرض 

 دابما كانت كما تام وبهدوء شتاء وتدفبة صٌفا تبرٌد أفضل تعطً
 .استعمالها على سنة (15) مرور من بالرغم

فً ترغب ألا": معٌنة بصورة الاجابة الى القارئ ٌقود سؤالا وجه 
 فً ترغب ألا أسبوعٌا؟ واحد دٌنار مقابل ........ من المزٌد كسب
 فً الحار الصٌف لقضاء تخطط ألا المستقبل؟ فً سٌارة شراء
 ؟ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ربوع

الفنٌة والوسابل والرسومات  الصور استخدام . 
الرسالة مغلف على معٌن توضٌح أو معٌنة عبارة طباعة. 
المستفٌد /القارئ ٌاسم الرسالة توجٌه. 
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   :القارئ اهتمام إثارة-ب
الشابعة والأدلة والبراهٌن الحجج استخدام 
نتابج فحوصات مختبرٌة تتعلق بالسلعة. 
 مشهورٌن ممن استعملوا السلعة لفترة ( زبابن)آراء مستفٌدٌن

 .طوٌلة
حقابق وأرقام من تقارٌر المستفٌدٌن من السلعة. 
 (.قابمة بالزبابن الذٌن عبروا عن رضاهم التام عن السلعة)معرفون 
مقارنة السلعة بسلع منافسٌن آخرٌن. 
 السلعة( المواد التً تصنع منها)وصف مكونات  . 
 أن ٌقوم القارئ بتجرٌب السلعة مجانا -تقدٌم عٌنات مجانٌة. 
كفالة السلعة/ ضمان. 
 دعوة القارئ لزٌارة المصنع للاطلاع مباشرة على عملٌات

 .التصنٌع
دعوة القارئ للمعرض لحضور عرض لاستعمال السلعة. 
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 ادفع القارئ للقٌام بعمل إٌجابً/شجع -ج

أخبر القارئ بشكل واضح ما الذي ٌجب أن ٌفعله بالتحدٌد. 

أخبره كٌف ٌستطٌع القٌام بذلك. 

احرص أن ٌكون بوسعه القٌام بالعمل بسهولة. 

اجعل سعر السلعة ٌبدو مناسبا من وجهة نظر القارئ. 

 قبل )دفع القارئ وحثه على انجاز ما هو مطلوب فورا دون إبطاء

 .، وتحدٌد موعد لذلك(أن ٌنسى الأمر أو ٌراوده التردد فً الشراء
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 طٌبة وبعدتحٌة 

 :الموضوع                                       

 الفاضلة    ..............الآنسة/ السٌدة/ السٌد

بٌنما كنت وأحد الزبائن نناقش التطورات والاكتشافات والاختراعات العلمٌة التً أسهمت فً تقدم البشرٌة،           

طبعا لا ..." إن الاكتشافات والاختراعات العلمٌة الحدٌثة هً لعنة ونقمة للبشرٌة، وسوف تدمرها ٌوما ما: "قال لً

وغٌر صحٌحة أبدا، لأن هنالك كثٌر من الاختراعات والاكتشافات العلمٌة لا ...تتفق مع هذا الرأي، إنها حملة حمقاء

 .تضر البشرٌة أبدا، وذات فوائد ومنافع عدٌدة للانسانٌة

إنه . الذي ننتجه هو أحد الاختراعات العلمٌة المفٌدة جدا والتً لٌس لها أي ضرر" الكترا"إن جهاز التكٌٌف         

ٌوفر لك الهواء المنعش اللطٌف طٌلة أٌام الصٌف الحارة جدا، وٌمنحك الدفء اللازم  فً أٌام البرد الشدٌد طٌلة 

إنه ٌضفً على حٌاتك السعادة والسرور والانتعاش والحٌوٌة مما ٌجدد طاقتك ونشاطك . أٌام الشتاء ولٌالٌه الطوٌلة

علاوة على ذلك سوف تسر كثٌرا حٌنما تتسلم . باستمرار وفً غاٌة الهدوء ولا تكاد تسمع صوت الجهاز وهو ٌعمل

 .فاتورة الكهرباء وتجد قٌمتها منخفضة جدا رغم تشغٌل المكٌف ساعات طوٌلة

نرجو أن تتفضل بزٌارة معرضنا لمشاهدة عرض وتجربة الجهاز، ولا ٌستغرق الأمر سوى دقائق من وقتك، ولكن 

سوف ٌساعدك ذلك على التخلص من صعوبات ومعاناة الحر صٌفا والبرد شتاء، وٌجعل حٌاتك أكثر بهجة وحٌوٌة 

 .ومرٌحة جدا

 .وكذلك العودة الى نفس المكان..........الساعة............ سوف ٌنقلك باص المؤسسة من         

 .نأمل أن تتقبل دعوتنا لإتاحة الفرصة لنا لنرٌك ماذا توفر لك أحدث أجهزة توفٌر الراحة والبهجة والحٌوٌة        

                                              .......................... 
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 التاسعةمحاور المحاضرة 

 

 مقدمة•

 .ظيفةو عن البحث•

 .وأهدافه وظيفةال طلب طبيعة•

 .الذاتية السيرة بيان•



2 

صاحبها وٌكتبها ٌعدها التً الرسالة تلك الوظٌفة، طلب برسالة ٌقصد 

 تعٌٌنه فٌها ٌطلب ،(...جمعٌة حكومٌة، هٌئة شركة،)ما جهة إلى وٌقدمها

 .معٌنة وظٌفة على لدٌها

إنما إقناعً، اتصال كأداة الرسالة، لهذه المصاحبة العناٌة أن شك لا 

 من الطلب موضوع للوظٌفة المعنً حاجة بمدى وثٌقا ارتباطا ترتبط

 جهة من علٌها واطلب الوظائؾ عرض حكم التً البٌئٌة وللظروؾ جهة،
 .اخرى

 

 مقدمة



 البحث عن الوظٌفة عملٌة

 .شاقة جدا

 ًتكون اكثر صعوبة ف

الظروؾ الاقتصادٌة 

 السٌئة

 الخرٌجون ٌتدفقون الى

 سوق العمل سنوٌا افواجا

نسبة البطالة عالٌة عالمٌا 
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جمٌع توفٌر على الحرص 

 فً النجاح فرص

   :الوظٌفة على الحصول

بعناٌة الطلب كتابة 

ذاتٌة سٌرة بٌان عدادإ 

 مقنع

للمقابلة الجٌد الإعداد 
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الفرد مستقبل على بالػ انعكاس من للوظٌفة ما أحد على ٌخفى لا 

 كنقطة الوظٌفة عن الناجح البحثو كذلك، وآخرته بل وحٌاته

 :التالٌة بالخطوات الاسترشاد الشخص من ٌقتضً بداٌة،

 .العلاقات من واسعة شبكة بناء1.

 .للنفس الجٌدة المعرفة2.

 .الوظٌفً المسار اختٌار3.

 وظيفةالالبحث عن : أولا
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 العلاقات من واسعة شبكة بناء -1
قبلها ما او الجامعة فً سواء الدراسة زملاء. 
الطلبة ؼٌر من ءصدقاالأ. 

العائلٌة واللقاءات الزٌارات. 

ولقاءاتهم زٌاراتهم فً الأهل مع المشاركة على باستمرار حرصال 
 .والاجتماعٌة ئلٌةاالع
التدرٌسٌة الهٌئة أعضاء. 
الجهات فً عالٌة مناصب /وظائؾ ٌشؽلون الذٌن المسؤولون 

 .والخاص العام القطاعٌن فً المختلفة
 والهٌئات والمنظمات والجمعٌات الاندٌة فً تشارك أن جادا حاول 

 .المجتمع خدمة فً العاملة المدنٌة
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 الشاغرةالوظائف / البحث عن فرص العمل-2
وٌعرفونك؛ تعرفهم ممن وؼٌرهم والاقارب بالأصدقاء الاتصال 
فً والعمل التوظٌؾ مكتب ذلك فً بما والعمل، التوظٌؾ مكاتب 

 .جامعتك
وؼٌرها؛ والمذٌاع والتلفاز والمجلات الصحؾ فً الاعلانات 
الشبكة على المنظمات بعض مواقع على الاطلاع خلال من الانترنت. 
المنظمات /للمؤسسات بالبرٌد توظٌؾ طلب رسائل بإرسال تقوم ان 

 .تخصصك من خرجٌن الى بحاجة انها ترى قد التً
شاؼرة وظائؾ وجود عن والاستفسار شخصٌا بالمنظمات الاتصال. 
حول اجراؤها ٌتم التً المسحٌة والدراسات يأالر استطلاعات 

 .المختلفة المنظمات
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 شاغرةالوظائف التحليل  -3

وقدراتك إمكاناتك مع تتلاءم التً الأنسب الوظائؾ على التعرؾ لأجل 

 :على التحلٌل عملٌة أثناء التركٌز وجب ذلك، بعد والاختٌار ورؼباتك،
 .الوظٌفٌة وواجبات ومسؤولٌات مهام وطبٌعة نوع1.
 .الوظٌفة تتطلبها التً والخبرات والتدرٌب العلمٌة المؤهلات2.
   .العمل وساعات الوظٌفة عمل ظروؾ3.
   .بالعمل الالتحاق طرق4.
 واتجاهات مٌول من المطلوبة والخصائص والمهارات القدرات5.

 .الخ....وقٌم
 .العمل موقع/مكان6.
 .والتطور والنمو التقدم فرص7.
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 :طلب التوظيف أهدافه -1

 تنافسٌاٌجب ان ٌكون الطلب. 

 ومرتبٌجب إعداد رسالة الطلب بشكل متمٌز ،جذاب. 

 الٌدكثٌرا ما تطلبه المنظمات بخط. 

ومؤثر ٌمنح صاحبه فرصة ، إٌجابً قويانطباع  ٌستهدؾ الطلب إعطاء

 (.المقابلة)المرور للمرحلة اللاحقة

 

 وأهدافه التوظيف طلبطبيعة : ثانيا
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 :التوظيف طلب عليه يشتمل ما-2

على الؽالب فً التوظٌؾ طلب ٌشتمل: 

  .عمل/وظٌفة طلب رسالة1.

 .للمتقدم الذاتٌة السٌرة بٌان2.

 

الذاتٌة السٌرة وبٌان الطلب رسالة بٌن المعلومات تكرار يتفاد ٌجب. 
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 وظيفة طلب رسالة تنظيم -3

الرسالة او البٌع رسالة مقومات بنفس وظٌفةال طلب رسالة تعد 

 .الاقناعٌة

الموضوعٌة والشروط الشكلٌة بالشروط التقٌد. 

تتطلب إقناعٌة رسالة جوهرها فً هً وظٌفة طلب رسالة: 

 .العمل صاحب انتباه جذب1.

 .لالعم صاحب لدى الاهتمام اثارة2.

 .اٌجابً قرار اتخاذ على العمل صاحب تشجٌع3.
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 :العمل صاحب نتباها جذب -4

 : العمل صاحب لدى الرؼبة وتولٌد الاهتمام إثارة على ٌساعد ومما
  .الوظٌفةالمعرفة الجٌدة بمتطلبات إظهار1.
  .التطلعاتو  طموحاتال ؾ، وهداللاذكر بوضوح ال2.
 .جٌدلتعرؾ علٌك بشكل لصاحب العمل إعطاء الفرصة ل3.
مهارات القدرات والخبرات والمؤهلات العلمٌة والح توافق ٌتوض4.

 .الوظٌفةمع متطلبات وشروط شؽل 
 .ارفاق الطلب بشهادات الخبرة ورسائل التوصٌة5.
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 وظيفة طلب رسالة لكتابة هامة اعتبارات -5
رسالته المعنً ٌكتب ان الأفضل. 
ةلمقابلل فرصة على الحصول هو الرسالة من الفوري الؽرض. 
علٌه ٌعتمد الذي (الأولً) الوحٌد المعٌار تمثل الوظٌفة طلب رسالة 

  بصورة تقٌٌمالو مهارات،الو قدراتالو مؤهلاتال تقٌٌم فً العمل صاحب
 .عامة

بها العمل فً ةرؼبال المؤسسة اختٌار واسباب مبررات حٌوضت..... 
ةرسالال تتضمنها التً والحقائق المعلومات ولتكن اهةنزالو صدقال 

 .وملموسة محددة واضحة، ،ةمختصر
ومهارات قدرات من القوة مواطن على بارز بشكل الضوء طٌسلت.   
معرفٌنال وشهادات والمستندات بالوثائق زٌتعزالو مٌتدعال.   
اضافٌة معلوماتب العمل صاحب دٌتزوب ادستعدالا. 
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 التوظيف طلب رسائل أنواع -6

سابق إعلان على بناء توظٌؾ رسالة  

إعلان بدون توظٌؾ رسالة  

إلٌه ٌطلب قرٌب أو صدٌق من توصٌة حالة) مقدمة مع توظٌؾ رسالة 

 :مزاٌاها ومن (شاؼرة وظٌفة بوجود مناسبا ٌرى من إبلاغ

 .شاؼرةهناك وظٌفة 1.

 .شؽلهاتعرؾ جٌدا ماهً متطلبات وشروط 2.

 .لا ٌحتمل ان ٌكون عدد المتقدمٌن لشؽلها كبٌر3.
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 :تعبئة نموذج طلب وظيفة -7
درجت الذاتٌة، والسٌرة الطلب معلومات تعزز نمطٌة/معٌارٌة معلومات على للحصول 

 على مواقعها على أو مكاتبها لدى الطلب، نموذج تعبئة طلب على المنظمات من الكثٌر

 :ٌلً بما ٌنصح وهنا .البرٌد عبر أو الإنترنت

 .تحتاجها التً المعلومات جمٌع ولدٌك أحضر1.

 .الطلب تعبئة تعلٌمات واتبع اقرأ2.

 .ومرتب انٌق بشكل الطلب تعبئة أكمل3.

 .علٌها للحصول تسعى التً الوظٌفة مع تتوافق إجاباتك اجعل4.

   .تعبئة بدون الطلب فً بند أي تترك لا5.

 .سلبٌة معلومات تعط لا6.

 .بصدق البنود/الاسئلة جمٌع على أجب7.

 .محددا راتبا تقترح لا8.

 .معرفٌن أسماء أذكر9.

 .الذاتٌة السٌرة بٌان مع الطلب ٌتوافق أن احرص01.

 .تقدٌمه قبل الطلب دقق11.
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 :الذاتية السيرة بيان مفهوم -1
بالشخص تتعلق لحقائق ومنظم موجز عرض هو الذاتٌة السٌرة بٌان  

 :وهً خصائص بثلاث الذاتٌة السٌرة بٌان وٌتمٌز الوظٌفة، طالب
 صحتها؛ من التحقق ٌمكن حقٌقٌة تظهرها التً المعلومات ان1.
 العلمٌة، المؤهلات مثل عناوٌن تحت معروضة الحقائق إن2.

 مهارات؛ال ،الخبرات
 نقاط وا جدول شكل فً عنوان كل تحت تعرض الحقائق3.

 .جمل ةصٌؽ فً لٌسو
وتسوٌق تروٌج أداة وسٌلة السٌرة بٌان.  
العمل صاحب أمام المعنً لتمثٌل ٌرسل ما اول الذاتٌة السٌرة بٌان. 

 

 Curriculum Vitae (C.V)بيان السيرة الذاتية : ثالثا
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 ؟الذاتية السيرة بيان ويكتب يعد وأين متى -2

الذاتٌة؟ السٌرة بٌان لكتابة الأفضل الوقت هو ما   

 .التخرج منذ وجاهزا معدا الذاتٌة ةسٌرال بٌان ٌكون أن ٌجب1.

 .الجدٌد حسب دورٌا الذاتٌة السٌرة بٌان ٌحدث2.

 .لوظٌفة التقدم تم كلما الذاتٌة السٌرة بٌان فً النظر إعادة3.

فقط؟ بالجدٌد وٌعدل واحدة ذاتٌة سٌرة بٌان ٌكتب هل 

 .تروٌجٌة اداة هو الذاتٌة السٌرة بٌان1.

 طبٌعة حسب ٌحدث بل ،فحسب ٌحدث أن المطلوب لٌس2.

 .الوظٌفة
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 الناجح الذاتية السيرة بيان -3

السٌرة بٌان فإن والتشوٌق والجاذبٌة بالتقدٌم المتعلقة الجوانب عن فضلا 

 :التالٌة التساؤلات على الاجابة العمل لصاحب ٌوفر  أن ٌجب الناجح الذاتٌة

 ٌمتلك مقدم طلب التوظٌؾ المتطلبات الأساسٌة اللازمة للوظٌفة؟هل 1.

 هل ٌمتلك مقدم طلب التوظٌؾ مؤهلات أعلى من المتطلبات الأساسٌة؟2.

 هل ٌقوم مقدم طلب التوظٌؾ بعمله الحالً بصورة ناجحة وجٌدة؟3.
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 العاشرةمحاور المحاضرة 

 

 (تابع) الذاتية السيرة بيان•

 التوظيف مقابلات•

 بالتوظيف تتعلق أخرى رسائل•
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 :عناصر السيرة الذاتية -1

 ٌختلف مضمون وكٌفٌة ترتٌب وتنظٌم محتوٌات السٌرة الذاتٌة من رسالة

 لأخرى؛

لا ٌوجد نمط أو نموذج موحد أو طرٌقة مثلى وحٌدة لكتابة السٌرة الذاتٌة؛ 

 الحاجة لإظهار بعض من العناصر ضمن أهمٌة ٌجب الأخذ فً الاعتبار

 بٌان السٌرة الذاتٌة؛

 إن ثمة عناصر عامة تتضمنها عادة مختلف بٌانات السٌرة الذاتٌة، ٌجب أن
 (.صاحب العمل)تعرض بوضوح وسلاسة وبشكل ٌثٌر اهتمام القارئ

 خطة كتابة السيرة الذاتية : أولا



 عناصر بيان السيرة الذاتية

 ؛(المعلومات الشخصية)الترويسة 1.

 المسار المهني هدفتحديد 2.

 التعليم 3.

 الخبرة العلمية4.

 الانجازات5.

 مهارات خاصة / مؤهلات6.
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 شهادات التقدير والجوائز7.

 عضوية الجمعيات المهنية8.

 النشاطات9.

 الاهتمامات01.

 الرخص والتسجيل 11.

 المعرفون21.
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 الذاتية للسيرة الجيدة للكتابة توجيهات -2

ان تكون جذابة للنظر؛ 

تكتب على ورق ابٌض او رمادي فاتح ٌسهل قراءة معلوماتها؛ 

تفادي استخدام نصف الصفحة أي اجعل الصفحة دائما مملوءة؛ 

 ؛(الأفضل ان تكون من صفحتٌن)تجنب السٌرة الطوٌلة 

اترك فواصل بٌن الفقرات والعناوٌن؛ 

تجنب الزخرفة والاكثار من الألوان؛ 

لا تستخدم الماسح فً التصحٌح بل اعد الطباعة؛ 

العناوٌن الرئٌسة تكون بارزة ؛ 

تجنب استخدام اختصارات اسماء المؤسسات. 
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صلة بالأمر؛/معلومات لٌست ذات علاقة ةد اٌااستبع 
د عن الاسهاب المطول؛ابتعالا 
ار كلمات ٌختعلى احرص اتجنب العبارات البراقة، الاناقة البلاغٌة، و

 الإجراء والحسم/ توحً بالفعل
 ؛...من حٌث القواعد والاملاءاللغة تدقٌق 
 ؛ٌبحث عنها صاحب العملالتً الجوانب والأمور الرئٌسة ابراز 
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رقم الصفحة فً الأعلى؛ 

لا تستخدم اكثر من حجمٌن من الحروف؛ 

وازن بٌن الخط الداكن والفاتح؛ 

تجنب الخطوط تحت الكلمات؛ 

احرص على خلو السٌرة من الأخطاء؛ 

استخدم عبارات قوٌة ومؤثرة ؛ 
تنقٌطاً واضحا؛ً و استخدم جملاً قصٌرة  
اكتب على وجه واحد. 
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 :المقابلة وأهمية ماهية -1
 اختٌار فٌه ٌتقرر الذي الامتحان هًف ،التوظٌف فً حاسمة مرحلة لمقابلةا

 .غٌره ام المتقدم
 هؤلاء أشار التوظٌف مقابلات أجروا الذٌن الأعمال أصحاب مع استطلاع فً
 :أهمٌتها حسب مرتبة الآتٌة الصفات إلى

  اللباس طرٌقة (2)     المظهر (1)
 الصوت الكلام، (4)   الشخصٌة (3)
 المهارات (6)     الاخلاق (5)

 

 مقابلة التوظيف :ثانيا



 أنواع مقابلات التوظيف -2

 نصائح مفيدة الوصف نوع المقابلة

مقابلة هاتفٌة أو 

بواسطة البرٌد 

 الإلكترونً 

تستخدم عادة بمثابة 

لتصفٌة أولٌة خطوة 

 المتقدمٌن

 .ووضوح تحقٌقا للفهمتحدث ببطء *

 تصور انك تجري مقابلة وجها لوجه، *

امامك رسالة التوظٌف وبٌان وضع الاسئلة التً توجه إلٌك، توقع 

 الذاتٌة تحقٌقا للتوافقالسٌرة 

  -حدٌث شخص ٌكون س لواحد –واحد 

 لشخص

 صافح من ٌقابلك بحرارة*

 حافظ على التقاء العٌنٌن*

 أظهر حماسك للمنظمة والعمل *

 كن اٌجابٌا اتجاه المنظمات السابقة*

ٌقابلون المتقدم  عدد ممن جماعٌة

 للوظٌفة

 نفس ما جاء فً المقابلة السابقة*

ابدا بالتقاء العٌنٌن مع الشخص الذي ٌسألك، ثم حرك عٌنٌك *

 .لتلتقً مع كل شخص فً الغرفة



 نصائح مفيدة الوصف نوع المقابلة

؟ عن نفسك حدثنا  :قد تتضمن الاسئلة تقلٌدٌة 

اٌن  ؟وضعفكاهم مواطن قوتك ماهً 

سنوات؟كٌف ( 5)ترى نفسك بعد 

 اصدقائك؟ٌمكن ان ٌصفك أفضل 

راجع قوائم اسئلة المقابلات بشكل عام، •

وتمرن مع صدٌق أو مرشد مهنً 

 (.لاحقاانظر قائمة الأسئلة )

 للفرداستقراء السلوك المستقبلً * سلوكٌة

محددة من مثلة قد ٌكون السؤال بشأن أ

فً العمل، خبرات وتجارب سابقة 

 الخ...

 سلوككضع قائمة بأمثلة عن 

 كن مستعدا لإعطاء امثلة على حالات

او مواقف كانت النتائج غٌر ما 

 خططت له 

فً هذه المقابلة ٌكون الشخص الذي  التوتر

ٌجري المقابلة، غٌر ودي، عدوانٌا 

 ومتحدٌا لٌرى كٌف ٌكون رد فعلك

 لا تكن دفاعٌا، حافظ على هدوئك

 وأجب عن الاسئلة مهنٌا 
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 للمقابلة الاستعداد -3

صاحب العمل ومجال عمله؛/ ادرس وتعرف جٌدا على المنظمة 

راجع مؤهلاتك وخبراتك؛ 

توقع الاسئلة وأعد الاجابات عنها؛ 

تمرن على الاسئلة والاجابات؛ 

 ؛الفرصة اتٌحتإذا  توجهها لصاحب العملالتً ٌمكن ان أعد الاسئلة 

اعرف جٌدا الى اٌن انت ذاهب؛ 

 أسماء الطلب، بٌان السٌرةمعك رسالة ماذا ٌجب ان تحضر ،

 ؛..(معرفٌن

 اللائقالمظهر. 
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 المقابلة أثناء -4
المحدد؛ الوقت فً بالحضور دائما تبدأ الناجحة المقابلة 
باقً مصافحة تابع ثم ،محاورك بعٌنً عٌناك وتلتقً تبتسم وأنت بحرارة صافح 

   الاشخاص؛

بالجلوس؛ لك بإذن ان بعد الا تجلس لا   
لحاورك مقابل كرسً اختٌر وحاول رجل على رجل وضع دونما منتصبا اجلس 
،ومسموع؛ واضح بصوت تحدثو بالنفس، والثقة بالهدوء  وتحل استرخ 
جسمك؛ وحركات وجهك تعابٌر تضبط أن واحرص 
وقدراتك؛ مؤهلاتك تظهر التً الأسئلة إلى ٌقابلك من توجه أن حاول 
سابقا؛ لدٌها عملت التً للمنظمات انتقادات أي توجٌه عن امتنع 
المنظمة؛ عن اعددتها قد كنت التً الأسئلة تطرح أن تذكر 
ومهذبة؛ ودٌة، رقٌقة، لطٌفة، لغة استخدم 
ًوقم لدٌه، العمل فرص ومناقشة استقبالك على قابلك من اشكر المقابلة، ختام ف 

 .بمصافحته
 

 



12 

 المقابلة بعد -5

 أن ٌفضل ساعة 48-24 خلال مقابلتك فً شارك من لكل شكر رسالة اكتب

 : خلالها من تستهدف مطبوعة، تكون
؛به حظٌت الذي والتكرٌم للضٌافة وشكرك تقدٌرك عن التعبٌر 
المنظمة؛ و الوظٌفة بشأن الإٌجابً شعورك عن التعبٌر 
؛منك طلبت التً الاضافٌة والمعلومات الوثائق تقدٌم 
للوظٌفة؛ وحماسك اهتمامك استمرار على التأكٌد 
للوظٌفة تؤهلك التً قوتك مواطن أهم على الضوء تسلٌط إعادة. 
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 ؟(لمنظمتنا)لنا ( تسهم به)الذي ٌمكنك أن تقدمه ما 

 انت على استعداد للانتقال إلى مكان آخر؟ للسفر؟هل 

لماذا تعتقد بأنك ترغب العمل لدٌنا؟ 

ما الذي تعرفه عن منظمتنا؟ 

هل تفضل العمل مع الآخرٌن أم منفردا؟ 

كٌف ساعد اداؤك فً غرفة الصف فً إعدادك لهذه الوظٌفة؟ 

ماهً المواد التً كانت مفضلة لدٌك والأقل تفضٌلا؟ ولماذا؟ 

لماذا اخترت تخصصك بالتحدٌد؟ 

ماهً المؤهلات لدٌك التً تعتقد انها تجعلك تشعر بأنك ستكون ناجحا فً مجالك؟ 

ماهً السمات الشخصٌة اللازمة لتنجح فً المجال الذي اخترته؟ 

 النوع من العمل؟هذا لماذا تعتقد 

 عينة أسئلة مقابلات التوظيف
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 خدماتنا؟/الذي ٌثٌر اهتمامك فً منتجاتناما 

 سنة؟ 20سنوات؟ بعد 10ماذا سٌكون بعد 

ماهً اهدافك بالنسبة لدخلك فً تلك السنوات؟ 

لماذا ٌجب أن أقٌمك أفضل من الآخرٌن الذٌن سأقابلهم؟ 

ماهً معلوماتك عن الراتب؟ 

فً نهاٌة الأسبوع؟، العمل كٌف تشعر حول قٌامك بعمل اضافً، العمل لٌلا 

ما نسبة العائدات التً حققتها تكالٌف الدراسة؟ كٌف حققت هذه العائدات؟؟ 

 نوع العمل الاكثر اهتماما به؟ما هو 

كٌف تقضً أوقات فراغك، ماهً هواٌاتك؟ 

هل سجلك الدراسً مقٌاس جٌد لما سٌكون علٌه اداؤك فً عملك؟ 

  هل انجزت أفضل ماكنت قادرا على انجازه اثناء الدراسة؟ 

 ما هً النشاطات الجامعٌة التً شاركت فٌها؟ لماذا؟ ماهً تلك التً استمتعت بها

 كثٌرا؟
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 :رسالة قبول عرض عمل -1

 :سلوب المباشر، وقد تتضمنوهً رسالة قصٌرة تكتب بالأ

التعبٌر عن شكرك وتقدٌرك لصاحب العمل على العرض؛ 

ٌبما فً ذلك نوع هالتأكٌد على تفاصٌل هذا العرض كما وردت ف ،

 ؛..العمل، والراتب، والمزاٌا، وتارٌخ بدء العمل

تستطٌع أن تضٌف تعلٌقا إٌجابٌا عن المنظمة والمقابلة؛ 

 اختم رسالتك بأنك سوف تبذل كل جهد مستطاع لأداء العمل

 .بأفضل صورة ممكنة
 

 رسائل أخرى تتعلق بالتوظيف: ثالثا
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 وظيفة عرض رفض رسالة -2

فً حالة قررت رفض الوظٌفة ٌجب الرد كتابة باللجوء للأسلوب غٌر 

 :المباشر مع مراعاة ودٌة الرسالة ورقتها، لذا ٌنصح بالآتً

 ابدأ بالتعبٌر عن تقدٌرك وشكرك لصاحب العمل على العرض؛ 

امدح من قابلك على هذا العرض؛ 

اشرح ووضح الأسالٌب والمبررات التً تدعوك للرفض ؛ 

 مبررات وأسباب تقنع صاحب العمل؛ قدم 

اعتذر عن قبول الوظٌفة بلهجة اٌجابٌة لبقة؛ 

 كرر تقدٌرك للعرض مع ثم اختم الرسالة بعبارة مهذبة، ولطٌفة

 .التطلع فً المستقبل لفرصة اخرى
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 الحادية عشرمحاور المحاضرة 

 

 الداخلية المذكرات•

 التقارير•
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 :الداخلية المذكرات مفهوم-1

 :المذكرات تعتبر

؛المنظمة فً انتشارا الأكثر الكتابً الاتصال أنواع أحد 

؛المنظمة نفس فً العاملٌن بٌن تبادلها ٌتم 

؛مكتب مذكرات داخلٌة، مراسلات أحٌانا تسمى 

؛حجمها وتزاٌد المنظمات توسعت كلما أكثر تستخدم 

؛والادارٌة التنظٌمٌة المشكلات تزاٌد مع أكثر اهمٌتها تظهر 

المختلفة والنشاطات والأقسام الوحدات بٌن والتنسٌق طتباالارب تحقق. 

 المذكرات الداخلية: أولا
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 المذكرات خصائص -2

 :الاتجاهات جمٌع فً دائمة بصورة المذكرات تتدفق

؛المرإوسٌن إلى الرئٌس من او للأسفل الأعلى من   

؛الاعلى إلى الأسفل ومن 

مختلفة وحدات بٌن أو الوحدة نفس فً أفقٌا. 

شتى أؼراضا تخدم المذكرات:   

؛واستفسارات معلومات توصل 

؛والتعلٌمات والقرارات والاجراءات السٌاسات تشرح   

؛والمشورة والتدرٌب والدافعٌة والتوجٌه، والتوضٌح والمشورة النصح تقدم   

؛وؼٌرها والصراعات العمل مشكلات عن الابلاغ 

العملٌات وتفاصٌل والاجراءات السٌاسات فً تؽٌٌرات أي على العاملٌن إطلاع 
 . ... وتسوٌق إنتاج من والوظائؾ النشاطات مختلؾ فً الداخلٌة
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 :الداخلية المذكرات مزايا-3
؛دائمة مستندات و وثائق المذكرات تمثل 
 الشركة وحقوق مصالح على المحافظة ٌمكنه إثباتا أو ابرهان تشكل 

   ؛التزاماتها وٌوضح
 ؛والرسوم بالأرقام مدعومة معقدة معلومات لعرض قةرٌط أفضل 
 ؛الشفهٌة الاتصالات من أكثر المستقبل وترٌح تلائم 
 ؛لوجه وجها المباشر أو الهاتفً الاتصال من تكلفة أقل 
 وفهمها المذكرة لكتابة أطول وقتا والمستقبل للمرسل تتٌح. 
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 :الداخلية المذكرة تنسيق /تصميم-4

 داخلٌة، مذكرات لاستخدامها قرطاسٌة بطباعة تقوم الكبٌرة المنظمات معظم

 مذكرات ٌكتبون الذٌن الأقسام ورإساء المدٌرٌن على الؽالب فً وتوزع

 مكتوبة رسالة ٌرسل أن شخص ٌرٌد مرة كل فً .متكرر بشكل داخلٌة

 .الداخلٌة الرسالة علٌها ٌطبع /وٌكتب الرزمة من ورقة ٌنزع داخلٌة

 :هو للمذكرات الشائع التصمٌم
 - داخلٌة مذكرة عبارة – التروٌسة -1
 .الصفحة ٌمٌن على تطبع التروٌسة، بعد تؤتً : “إلى” عبارة - 2
 .الصفحة ٌمٌن على وتطبع مباشرة "إلى" تلً “من” عبارة - 3
 .مباشرة ٌطبع :التارٌخ - 4
 ."التارٌخ" تحت مباشرة ٌطبع :الموضوع - 5

 



 مذكرة داخلية

 مذكرة داخلية

 جمٌع مدٌري الإدارات: إلى

 .مدٌر إدارة الموارد البشرٌة، أحمد محمود الحمدان: من

 2008نٌسان  20: التارٌخ

 برنامج التعرٌؾ للمعٌنٌن الجدد: الموضوع

تلاحظون أن البرنامج سوؾ . أرفق لكم مسودة البرنامج المقترح            

 مساء  7 – 4حزٌران، ٌومٌا من الساعة  4-1ٌعقد فً الفترة ما بٌن 

 .التارٌخأرجو موافاتً بموافقتكم  وأي ملاحظات قبل ذلك          
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 :أسلوب كتابة المذكرات الداخلية-5

 :أسلوب المذكرات الداخلٌة من مذكرة إلى أخرى وٌتوقؾ علىٌتفاوت 

؛طبٌعة الرسالة   

؛ظروؾ كتابة الرسالة  

؛مركز ومكانة المستقبل وشخصٌته   

؛العلاقة بٌن المرسل والمستقبل  

 التوجٌهات والتعلٌمات الصادرة من الادارة العلٌا والموجهة الى جمٌع

   ؛العاملٌن ؼالبا ما تكتب بلؽة رسمٌة وؼٌر شخصٌة

؛المذكرات التً ٌتبادلها الزملاء تكتب بؤسلوب المحادثة، ولؽة شخصٌة 

المذكرات من المرإوسٌن الى رإسائهم تكون أكثر حذرا. 
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 :والرسائل الداخلية المذكرات-6

 : والمذكرات الرسائل بٌن الاختلافات بعض هناك
؛مباشرة بصورة تكتب المذكرات معظم إن 
استخدام أو والحٌرة بالقلق الشعور إلى مضطرا لٌس المذكرة كاتب إن  

 ؛“أنت -اتجاه"
نستؽنً والتوقٌع، الختامٌة، والتحٌة الافتتاحٌة، التحٌة :الثلاثة الأجزاء 

 والصداقة المودة علاقات تسود أن ٌفترض أنه إذ المذكرات، فً عنها

 ؛العاملٌن بٌن
محددا موضوعا وتتناول الامكان قدر قصٌرة تكون المذكرة إن.  

 



 جمٌع مدٌري الوحدات: إلى

 المدٌر العام: من

 2007تشرٌن الثانً  15: التارٌخ

 إعداد الموازنة السنوٌة: الموضوع

 2008تتبع التوجٌهات والإرشادات الآتٌة فً إعداد الموازنة السنوٌة للعام   

 .عدم استحداث أي وظائؾ جدٌدة مهما كانت الأسباب -1

 .إٌقاؾ جمٌع الترقٌات والزٌادات السنوٌة والعلاوات والمكافآت -2

 .إٌقاؾ جمٌع المهمات الخارجٌة -3

 .عدم تجدٌد أي أثاث مكتبً -4

 .علٌها أي التزامات مالٌةالتً تترتب إٌقاؾ جمٌع الاحتفالات والمعارض والنشاطات  -5

 .2008تلؽى جمٌع الخطط والبرامج التدرٌبٌة المقترح تنفٌذها خلال السنة المالٌة  -6

 .ٌمنع شراء أي أجهزة حاسوب، برمجٌات حاسوبٌة، كتب ومراجع -7

 .2008وحدته للعام القادم / ٌتقٌد وٌلتزم كل مدٌر بهذه التوجٌهات فً إعداد موازنة إدار ته -8

 .سوؾ تصدر نعلٌمات تفصٌلٌة بهذا الشؤن لاحقا 
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 :التقرير مفهوم-1

 العمل فً أو الدراسة، فً :عدٌدة حالات فً ٌكتب التقرٌر

 من وموضوعٌة منظمة بصورة ومعلومات حقائق عرض هو التقرٌر” 

   ."بالعمل ٌتعلق معٌن هدؾ /ؼرض أجل
 ؛ٌعتمد التقرٌر بصفة رئٌسة على الحقائق 
 ؛ٌتم عرض الحقائق بتسلسل منطقً وطرٌقة منظمة 
 ؛ٌجري عرض وتحلٌل الحقائق بصورة موضوعٌة، مجردة، وحٌادٌة 
فالوظٌفة النهائٌة للتقرٌر هً توفٌر . التقرٌر هو وسٌلة ولٌس ؼاٌة

/   رالقراأساس سلٌم شامل من الحقائق والتحالٌل، ٌعتمد علٌه صاحب 

فً التوصل إلى قرارات وحلول وإجراءات ناجحة  ،من طلب التقرٌر
 .وسلٌمة

 

 التقارير: ثانيا
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 :أنواع التقارير-

تقارٌر التموٌل/ تقارٌر التسوٌق/ تقارٌر الموارد البشرٌة/ تقارٌر الانتاج. 
 وؼٌر رسمٌة/ تقارٌر رسمٌة. 
 نهائٌة/ أولٌة/ شهرٌة/ أسبوعٌة /تقارٌر ٌومٌة. 
 عاجلة/ خاصة/ تقارٌر روتٌنٌة. 
سرٌة/ تقارٌر عادٌة. 
تحلٌلٌة/إحصائٌة / تقارٌر وصفٌة. 
تقارٌر داخلٌة  . 
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 :استخدامات وأغراض التقارير-3

؛المنظمة فً والانجاز العمل سٌر على المسإولٌن اطلاع 

؛المختلفة والنشاطات والادارات والجماعات الأفراد أداء مستوٌات تقٌٌم 

؛بالمنظمة تتعلق معٌنة مشكلة أو معٌن موضوع بحث /دراسة نتائج عرض 

؛قرارات إلى التوصل فً للمساعدة مشورة / توصٌات / مقترحات عرض 

تطبٌق / بتبنً إقناعهم خلال من الآخرٌن وسلوك ومٌول اتجاهات تؽٌٌر 

 ؛العمل فً معٌنة ممارسات

للمساعدة والمستقبلٌة الحالٌة الأوضاع عن اللازمة والبٌانات المعلومات توفٌر 

 ؛والسٌاسات والخطط الاستراتٌجٌات إعداد فً

؛العلمٌة التطورات مواكبة إلى الهادفة والمشورة والتوصٌات الاقتراحات تقدٌم 

الوحدات بٌن فٌما والتكامل والتنسٌق التعاون من عالٌة درجة تحقٌق. 
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-متطلبات التقرير الجيد: 
؛لا بد أن ٌكون التقرٌر أداة ووسٌلة توفر عونا ومساعدة هامة للإدارة 
؛ أن ٌكون التقرٌر موحدا، أي أن ٌتناول موضوعا واحدا فقط 
؛أن ٌكون التقرٌر كاملا ٌتناول الموضوع من مختلؾ جوانبه: الشمولٌة 
؛أن ٌكون التقرٌر صحٌحا 
؛أن ٌكون التحلٌل سلٌما ومنطقٌا 
 أن ٌتم عرض الموضوع فً التقرٌر وفق خطة مدروسة تعتمد التحلٌل

 ؛المنطقً وتصنٌؾ وتبوٌب المعلومات بشكل سلٌم
 الوضوح والاٌجاز، ولا سٌما التوصٌات والاقتراحات وتعزٌزها

  ؛البراهٌن
 استخدام لؽة سهلة، بسٌطة ودقٌقة، والابتعاد عن المصطلحات المعقدة

 .الؽامضة أو المطولة
 



 :التقارير كتابة عملية-5

 :التخطيط-ا

 الؽرض من التقرٌر/ تحدٌد الهدؾ•

هم الذٌن سٌرسل / تحدٌد من هو •
 إلٌهم التقرٌر

جوانب المشكلة ، / تحدٌد أبعاد •
 متطلبات ومحددات الدراسة 

تحدٌد مصادر وأسالٌب جمع •
 المعلومات 

ضع جدولا زمنٌا لاعداد وكتابة •
 التقرٌر 
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  ؛المعلومات جمع-ب

تنظيم المعلومات ووضع المخطط -ج
 ؛النهائي للتقرير

 ؛كتابة مسودة التقرير-د

 ؛والتعديل المراجعة-هـ

 ؛ريالتدقيق والتحر-و

 ؛إخراج التقرير-ز

 

 



 :المعلومات وتحليل تبويب-6

 هل النتائج التً توصلت إلٌها الدراسة معقولة ومنطقٌة؟•

 .هل المعلومات والبٌانات التً حصلت علٌها موثوقة وتمثل مشكلة الدراسة•

 .هل بالؽت فً تبسٌط مشكلة البحث؟ وهل أؼفلت بعض الجوانب الهامة•

 هل من الضروري أن تجري اختبارات إحصائٌة معٌنة؟ •

 هل قمت بدراسة الموضوع بشكل متعمق؟•

 لبحث التً تضمنتها خطة البحث؟ أسئلة اهل قمت بالاجابة عن •

 هل قمت بنقل الحقائق كما هً؟•

 هل التحلٌل والتفسٌر موضوعً؟•
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 :التقرير هيكلية-7

 التمهيدية/ الأجزاء الأولية

 ؛صفحة العنوان•

 ؛رسالة التفويض•

 ؛رسالة تسليم التقرير•

 ؛قائمة المحتويات•

 ؛قائمة الجداول•

قائمة الأشكال والرسوم •
   ؛البيانية

 .الملخص•
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 جسم التقرير / المتن

 ؛المقدمة•

 ؛جسم التقرير•

 .الخلاصة•

 

 

 

 :التكميلية /الأجزاء المكملة

 ؛الهوامش•

 ؛الملاحق•

 ؛المصادر/ قائمة المراجع•

 .الفهرس•
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 تقرير مبيعات

 .المبٌعاتالسٌد زٌاد علٌان، مدٌر : إلى

 مسإول مبٌعات منطقة الرٌاضبركات خالد : من

 2008آذار،  20: التارٌخ

 (شهر شباط)التقرٌر الشهري للمبٌعات : الموضوع

 السابق النقص عن الشهر/الزيادة(           بالريال)المبيعات                         الفرع 

   10.000                    30.000الفٌحاء                               

  15.000                    25.000السلٌمانٌة                            

  20.000                    45.000الملز                                 

  10.000                    60.000وسط المدٌنة                         

 (5.000)                   15.000جرٌر                                 

 (    8.000)                   20.000الاستقلال                             

 5.000                    35.000الكرامة                               

 15.000                   65.000الدرعٌة                               

                                    295.000               62.000   

لقد زادت مبٌعات كل .ريال( 62.000)تلاحظون أن مبٌعات شهر شباط قد زادت عن مبٌعات شهر كانون الثانً بمقدار 

الفروع باستثناء فرعً جرٌر والاستقلال وذلك نظرا لإؼلاقهما بعض الوقت من أجل إنجاز بعض أعمال التحدٌث 

 .والدٌكور والتكٌٌؾ، ومن المإمل أن ٌتم تعوٌض هذا النقص فً الشهرٌن القادمٌن



18 

 مإسسة الوفاء للتكٌٌؾ

 ، دبً 1115ب .ص

 الامارات العربٌة المتحدةدولة 

   5643218ت 

 2008شباط  15التارٌخ 

 الأحمدالمحترممحمد / سعادة السٌد

 مدٌر عام مإسسة النهضة التجارٌة 

 ، أبو ظب1418ًب .ص

 تركٌب وتشؽٌل نظام تكٌٌؾ مركزي لمإسستكم : الموضوع         

شباط، لقد قام المهندس عزٌز علً، مهندس التكٌٌؾ والتبرٌد لدى  5بتارٌخ  79/ 4/ إلى رسالتكم رقم ن ت فبالاشارة  

مإسستنا، بزٌارة مكاتب مإسستكم، وناقش مع المسإولٌن جمٌع متطلباتكم واحتٌاجاتكم فٌما ٌتعلق بنظام التكٌٌؾ المركزي، 

وفً ضوء ذلك توصل المهندس الى . وما ٌتطلب ذلك من أجهزة ومعدات ولوازم وأجور تركٌب وتمدٌد وتشؽٌل وؼٌرها

 .درهم(750.000)تقدٌر تكالٌؾ هذه الاعمال شاملة الاجور مبلػ 

نرفق لكم كتٌبا عن مإسستنا وإنجازاتها، ونسخا من بعض كتب رسائل التقدٌر والشكر من الجهات التً قمنا بتركٌب     

نظام تكٌٌؾ مركزي لها، وفٌما تعبر عن مدى رضاها وتقدٌرها للتمٌز فً جودة وإتقان جمٌع أعمالنا، بالاضافة الى تعامل 

ونود أن نإكد لسعادتكم حرصنا والتزامنا لتقدٌم أفضل خدماتنا . موظفٌنا مع موظفً تلك الجهات بمنتهى الكٌاسة واللباقة

لتلبٌة متطلبات وحاجات مإسستكم، وسوؾ نعطً الاولوٌة لإنجاز العمل لدٌكم بؤسرع وقت ممكن، مإكدٌن التزام موظفٌنا 

 .بالتعامل بكل مودة وكٌاسة واحترام مع موظفٌكم

 الاحتراموتفضلوا بقبول فائق                          

 خلدون دعٌبس

 العامالمدٌر 
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 الثانية عشرمحاور المحاضرة 

 

 ؛الاصغاء•

 ؛المقابلة•

 .الاجتماعات•
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 : الجيد التواصل متطلبات-1

 ؛ بجلاء الاستماع -

 ؛ بوضوح الحدٌث -

 ؛ الذكً التساؤل -

  الواعٌة؛ السرٌعة القراءة -

 .الجٌدة الكتابة -

في وقتا يقضي العمل أثناء الفرد أن الاقتصاد مجال فً الأبحاث تشٌر 
   ......والتحدث والكتابة، القراءة، – أخر شيء أي من أطول الإصغاء

على خلالها من ونتعرف نتعلم التً الرئٌسة الوسٌلة الإصغاء وٌعتبر 
 .والمشكلات والأحداث والناس الحقائق

 الإصغاء: أولا
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 الاستماع أهمية-2

المجاملة؛ أنواع أصدق هو الاستماع 

؛ الحدٌث لمهارة الآخر الوجه هً الاستماع مهارة 

وترجع الخارجٌة المنبهات على للحصول أساسٌة وسٌلة الاستماع ٌمثل 

 :إلً الاستماع أهمٌة

ن بالكو الإنسان وصل إلً العقل حواس أسبق السمع  

والإحاطة الشمول على بالقدرة السمع ٌتسم  

الكلام حسن تتكلم كً الاستماع حسن تعلم 
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   الإصغاء طبيعة-3

 :تتضمن عملٌة الإصغاء العناصر الآتٌة
؛السماع 
 الانتباه ؛تركٌز 
 رموز الاتصال ؛تفسٌر 
؛التذكر 
التقٌٌم. 

 أسباب ودوافع تحسٌن الاصغاء
 ؛على كامل المعلوماتالحصول 
 ؛العلاقاتتحسٌن   
 ؛المشكلات حل 
 أفضلالناس بصورة فهم. 
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 :الفعال الإصغاء شروط-4
 ؛(زملائك/ مع زمٌلك)عن التحدث توقف 1.
 ؛التحدث طرٌقة على لا المعنى على وأحكم الكلً ىللمعن اصغ2.
 ؛له إزعاج أو مضاٌقة أي دونما مرٌح موقف /وضع فً المتحدث اجعل3.
 ؛انتباهك ركز4.
 ؛بذلك مهتم وأنك تصغً أن ترٌد أنك للمتحدث أظهر5.
 ؛تشوٌش كل قاوم / تشوٌش / ضوضاء كل أزل6.
 ؛(مكانه نفسك تصور) المتحدث مع تعاطف7.
 ؛ ومعقولا منصفا فعلك رد نولٌك صبورا كن8.
 ؛جٌدا فهمها قبل الأمور على تحكم ولا مزاجك اضبط9.

 ؛هدوء بكل ونقدك وتقٌٌمك حكمك أعرض01.

 ؛المناسب الوقت وفً مناسبة راجعة تغذٌة وقدم الأسئلة، اطرح11.

 .ضرورٌا كان إن الملاحظات سجل21.
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   :الاستماع معوقات -5
 

 فقدان الهدف؛ 
؛ تفاهة الحدٌث 
 ؛ للانتقادالمٌل 
؛ التشوٌش 
عدم الصبر؛  
 ؛انشغال البال 

الشعور الملح بالإجابة؛ 

الحكم المسبق على الكلام الصادر عن المتكلم؛ 

ان تسمع وانت فً عجلة من امرك؛ 

ان تسمع ما ترٌد سماعه فقط؛ 

ان ٌكون لدٌك ما تود قوله وٌلح علٌك؛ 

ان ترى ان محدثك بعٌد عنك؛ 

 فً محدثك دون متابعة وتركٌز محملقاان تكون. 
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   :الاستماع مهارة تنمية-6
 الابتعاد عن المقاطعة ؛1.
 الحذر من سرعة الجواب ؛2.
 عدم مقاطعة فترات الصمت ؛3.
 عدم شرود الذهن؛ 4.
 فهم وتحلٌل افكار المتكلم ؛5.
 تقبل آراء الآخرٌن واحترامها بلا انفعال او عصبٌة؛6.
 اظهار التغذٌة الراجعة؛7.

   ؛التلخٌص8.

 تنصت للأفكار لا للجمل؛ان 9.

 تجنب الأحكام المتعجلة؛01.

 .ضع فً ذهنك ان الحدٌث مستمر حتى النهاٌة11.
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 :مفهوم المقابلات -1

ًطرفً من كل خلاله وٌصغً ٌتحدث ومخطط منظم نقاش ه 

 .النقاش

ًباتجاهٌن الشخصً الاتصال من نوع ه.   

وبصورة بعناٌة لها التخطٌط تقتضً والفعالة، الناجحة المقابلة 

 .ومنضبطة محكمة ونشاطاتها واضحة أهدافها تكون وأن منتظمة

هو للمقابلة الرئٌس الهدف: 

معٌن شخص سلوك أو موقف تقٌٌم بغرض المعلومات تبادل 

 .بٌنهما فٌما والعلاقة

والمعلومات الحقائق جمٌع تتوافر أن الضروري من ذلك لتحقٌق 

 .المقابلة فً المشاركٌن الأشخاص لجمٌع العلاقة ذات والأدلة
 

 المقابلات: ثانيا
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 : للمقابل إرشادات-2

؛ستطرحها التً الاسئلة وقائمة ونوع المعلومات تحدٌد و المقابلة تخطٌط 

؛المقابلة وموعد  بمكان المعنً الشخص تبلٌغ 
؛مرٌح وضع فً تقابله من ضع   
؛ المقابلة مسار وجه 
؛الإصغاء 
؛التلخٌص 
؛التوثٌق 
المقابلة اختتام. 
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   :إرشادات للشخص الذي تتم مقابلته-3

 ؛واستعد للمقابلةحضر 

؛اجعل مظهرك مناسبا 

؛أظهر الاهتمام 

؛أجب عن الأسئلة بشكل صحٌح وكامل 

كن لبقا. 
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 :الاجتماعات ماهية-1
هادفا ونقاشا حدٌثا هؤلاء ٌجري حٌث فأكثر شخصٌن ٌضم لقاء عن عبارة هو الاجتماع.   

أكثر أو شخصا 15-3 بٌن ما الجماعة أفراد عدد ٌتراوح 

رسمٌة غٌر أو رسمٌة الجماعة هذه تكون وقد. 

واللجان الاجتماعات على السلبٌة الأوصاف: 

 .«الساعات وتهدر الوقائع /بالمحاضر تحتفظ واللجان الاجتماعات»

 .«تجنًلا /تحصد ولا زرعت الاجتماعات»

 .«لدراسته لجنة إلى حوله موضوعا تدفن أن أردت إذا»

 

 الاجتماعات: ثالثا



 :الجلسة/ دور رئيس الاجتماع -2

 :التخطيط قبل الإجتماع-ا

؛تحدٌد الهدف من الاجتماع 

؛تحدٌد المشاركٌن 

تحدٌد مكان وتارٌخ ووقت الاجتماع. 

؛تحدٌد جدول الأعمال 

  توزٌع دعوات الاجتماع على المشاركٌن متضمنة

 ؛جدول الاعمال

فحص الترتٌبات المادٌة للاجتماع. 
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 :أثناء الاجتماع-ب

؛افتتاح الاجتماع 

؛بندابجدول أعمال الاجتماع، بندا  التتقٌد   

 ؛تحرٌك النقاش قدما إلى الأمام 

 ؛ع النقاش مع ضبط من تكلم كثٌراٌشجتو تحفٌز 

 ؛تشجٌع كل فرد على المشاركة 

 ؛تفهم أدوار المشاركٌن 

؛ضبط الوقت 

 ؛تلخٌص ما هو ضروري   

ذكر الاستنتاجات الرئٌسة وخطة العمل. 
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 :الاجتماع في المشاركين دور-3

دقق المعلومات، إجمع واجباتك، أنجز :الشخصً والتحضٌر الإعداد 

 ؛الخ...استنتاجاتك على أكد بٌاناتك،

؛الأعمال جدول التزام 

؛مساهمة تقدٌم بهدف شارك 

؛كثٌرا تتحدث لا   

ٌحضرون آخرٌن ثمة أن والنقاش، الاجتماع فً تشارك وأنت تذكر 

 .المشاركة وٌرٌدون الاجتماع
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 الوصف  الدور
الرئٌسة وٌعٌد التوجٌه نحو القضاٌا ٌعطً اقتراحات بشأن إجراءات الاجتماع،  - المنظم -

 .الجوهرٌة
 .تحدٌد نقاط سوء الفهم، محاولة توضٌح تعابٌرغٌر واضحة وأفكار غامضة - الموضح -

 .الآخرٌن أولدى هلدٌٌرغب فً ملء فجوات معرفٌة  - المستفسر
 .إضافة معلومات قٌمة وصحٌحة وموثوقة للنقاش - حقائقمقدم  -

لمواصلة  ،الأفراد المشاركٌنلدى والاهتمام والدافعٌة الحماس السعً لإبقاء  - منشط -

 .النقاش
 .تقدٌم أفكار جدٌدة غٌر مألوفة وإبداعٌة - المفكر -
ٌتحدى الأفكار والمساهمات المقدمة من حٌث صحتها وواقعٌتها، ولكن بطرٌقة  - الناقد -

   .ولبقةبارعة 
مقاٌضة حٌنما تصل الأمور إلى / ٌسعى للتوصل إلى حل وسط، إٌجاد تسوٌة - الموفق -

 .مسدودةنهاٌة 
مساعدة  -

 الآخرين
 .والمشاركةٌشجع وٌدعو المشاركٌن الصامتٌن للانضمام إلى الجماعة  -



1 

 الثالثة عشرمحاور المحاضرة 

 

 الخطب القاء•
          الهاتفٌة الاتصالات•



2 

الاتصال أنواع أكثر من الناس من كبٌر عدد أمام خطاب إلقاء ٌعتبر 

   انتشارا، وأقلها صعوبة، الشفهً

عام، خطاب القاء من ٌتخوف معظمنا   

الآخرٌن، أمام للتحدث بالارتٌاح نشعر لا 

 علٌهما، التغلب ٌمكن والتخوف التردد هذا مثل   

الخطابات عملٌة فً منظم نهج وتطبٌق تعلمب ٌتم الخطابٌة مهاراتنا تحسٌن 

 .العامة

 إلقاء الخطب: أولا
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 :المختلفة وحالاته الخطاب-1
يف الأفراد من مجموعة مع الشخص فيه يتحدث الذي الموقف هو 

 في أو مختمفة، اجتماعية مناسبات أوفي ورشة، في أو عام مؤتمر
 كممات في أو سياسي خطاب اوفي خطبة او درس او محاضرة
 مجاممة؛

أو العممية الدرجة في منك أقل تعرفهم، لا أو تعرفهم :أناس أمام تتكمم 
 ...يختمفون او جنسك نفس من ، أعمـى

نهاية في يقيّمك من هو سيكون .... الحضور أن ذلك في المهم 
 الأمر

 

 

 



 اسباب رفض الحدٌث امام الجمهور-2

4 

 أرتجف ولا أستطٌع الكلام سوف أصبح أضحوكة

 سوف أنسى ما أرٌد ان أقول الموضوعلم أحضر لهذا 

 ضاعت منً الورقة أنا خجول ولا أستطٌع الكلام

 لدي لهجة غرٌبة ولا 

 ٌمكننً التحدث أمام الناس
 أخاف من تقٌٌم الناس لً

 الجمهور مثقف ولا ٌمكننً

 الوقوف متحدثاً أمامهم
 فشل أن أخاف 
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الاتصال أهمية 
 الجماهيري

تترتب عنه 

 قرارات هامة

 مصٌر المتحدث
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 والإعداد التخطٌط-3

 :التالٌة العوامل جملة الاعتبار فً الأخذ ٌجب وهنا :الموضوع اختٌار-ا

حول وخبرة علمٌة خلفٌة مع التخصص مجالات ضمن الموضوع ٌكون أن 

 الموضوع؛

للموضوع؛ المستمعٌن جمهور وتقدٌر تفهم 

الموضوع مع الخطاب إلقاء مناسبة توافق. 



7  ]  7 [  

 والخاصة العامة الأغراض تحدٌد أي :الخطاب من الهدف /الغرض حدد -ب

 ؛(...الترفٌه ، الإقناع الإعلام،)

 أسباب ، المهن المستوى، ، الجنس ، العمر) :المستمعٌن جمهور تحلٌل -ج

 ؛(...الحضور

 .الموضوع حول البحث -د
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 العرض /الخطاب تنظٌم -4

 

فخاتمة؛ فجسم مقدمة من عادة الخطاب ٌتكون 

وإثارة الرسالة لاستقبال المستمعٌن وتهٌئة إعداد على المقدمة تركز 

 ؛اهتمامهم

التقارٌر؛ تنظٌم طرٌقة بنفس تنظٌمه ٌمكن الخطاب جسم 

هً عناصر ثلاثة عادة الخاتمة تتضمن: 

للخطاب؛ المركزٌة الفكرة بشأن بٌان 

المعروضة؛ المحورٌة للنقاط ملخص 
(الرئٌسة الرسالة)الخاتمة. 
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 :التقدٌم /العرض طرٌقة قرر -5

 ؛الارتجال•

 ؛الاستظهار•

 .القراءة•
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 :الإلقاء على والتمرن المرئٌة بالوسائل الاستعانة-6

ورسومات وجداول صور من استخدامها الممكن الوسائل تتعدد 

 وأشكال؛

ٌأتً ما نفسك اسأل التدرٌب /التمرٌن أثناء و: 
(الصوت جهارة) أقول؟ ما سماع الناس ٌستطٌع هل. 

(الصوت طبقة /نغمة) أتحدث؟ وأنا صوتً مستوى تغٌٌر /بتعدٌل أقوم هل. 

( التلفظ طرٌقة) صحٌح؟ بشكل الكلمات أقول /أنطق هل. 

(النطق) كلماتً؟ فهم المستمعون ٌستطٌع هل 

الصحٌحة؟ القواعد استخدم هل 

مزعجة؟ خطابٌة عادات استعمل هل 
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 الالقاء اخطاء-7

  عدم وضوح الهدف ؛           

؛السكون 

             الاسهاب  ؛            

 المشوقات؛غٌاب 

الموضوع غٌر المناسب             

؛الزى غٌر المناسب 

          انعدام التنظٌم ؛         

 العٌنٌن أو تسكٌنهماغماض. 

 الالقاء؛ فىالفتور 
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 :إرشادات إلقاء الخطاب-8

بحٌوٌتك واحتفظ والحماس تقول فٌما الصدق أظهر. 

المستمعٌن جمهور فً تثق كما بنفسك، واثقا كن. 

الخاتمة نحو منطقً بشكل المستمعٌن أفكار ٌقود بما الخطاب نظم. 

نفسك على التركٌز من بدلا ترغبها التً والاستجابة الرسالة على أفكارك ركز. 

المستمع الجمهور مع وتتوافق تتناسب لغة استخدم. 

والترقٌم القواعدٌة والمعاٌٌر الأصول مستخدما وواضح صحٌح، بشكل تحدث 

فكرة كل بشأن راجعة تغذٌة على أحصل الواحد الوقت فً واحدة فكرة أعرض. 

المنافع أفضل لتحقٌق الجسم لغة استخدم. 

وطبٌعٌا هادئا كن. 
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 (تابع) الخطاب إلقاء إرشادات

صوتكطبقات الصوت، وسرعة الإلقاء، وبدل فً جهارة / نوع فً نبرات 

 وتحدث مباشرة إلٌهم( التقاء العٌنٌن)انظر إلى المستمعٌن. 

التزم الثبات، وتجنب المغالاة فً الحركة ومؤشرات العصبٌة. 

أعرض الوسائل المرئٌة باعتبارها جزءا من الخطاب. 

حافظ على مزاجك وهدوئك، حتى لو واجهت أسئلة أو ملاحظات عدائٌة. 

جلسة مناسبة/ حافظ على وقفة. 

حلل ردود أفعال المستمعٌن أثناء الخطاب 

وتجربة متعة ٌكون أن ٌمكن للآخرٌن الأفكار تقدٌم :استمتع. 
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لرجال ضرورٌة أصبحت الهاتفً الاتصال فنون وإتقان الهاتف استعمال إن 

 :وهما رئٌسٌٌن لسببٌن الأعمال

جدا، غال هو الهاتفٌة المكالمات فً وٌضٌع ٌهدر الذي الوقت 

عن سلبٌة ذهنٌة وصورة انطباعا وٌوصل ٌحمل، أن ٌمكن الهاتف أن 

 .المنظمة
 

 الاتصالات الهاتفٌة:ثانٌا
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 الهاتف مشكلات-1

؛محاولة الحصول على خط 

 ؛تركك على الخط/ إبقاؤك 

؛الشخص الذي ترٌده غٌر موجود 

 ؛للؤخرىمن دائرة أو  لآخرتحوٌلك من شخص 

؛الرقم خطأ أو الرقم مشغول 

؛الشخص الذي طلبك لدٌه وقت للدردشة بٌنما أنت مشغول 

 ؛(الأول مهمالانطباع )معه أخذ انطباع خاطئ عن المنظمة من خلال المتصل 

؛سماع خاطئ للكلمات 

عدم فهم الرسالة، فهم الرسالة بصورة خاطئة. 
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 منتقاة الفاظ / الصوت من سارة نوعٌة-2

لوجه وجها الآخر الشخص تحدث وكأنك تحدث. 

مبتسما صوتك اجعل والسرور، المودة الدفء، أظهر. 

والإٌماءة الابتسامة خلال من طبٌعٌة ولهجة نبرة اصقل. 

ومهتم وٌقظ متأهب أنك بٌن. 

جدا عال بصوت أو جدا، خافت بصوت التحدث وتجنب وعادٌا معتدلا صوتك لعاج.  

جٌد بشكل الصوت طبقات فً عدل /غٌر. 

جٌدا الكلمة الفظ. 

تماما واضحة وعباراتك كلماتك اجعل تتمتم لا ،تماما واضحة بصورة الكلمات انطق 

بسرعة الكلام وتجنب جدا، مناسبة التحدث سرعة اجعل. 

والفنٌة العامٌة، والعبارات الكلمات وتجنب المناسبة، والعبارات الكلمات استخدم 

 ،المعقدة
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 والكٌاسة اللباقة فنون تطوٌر-3

هدفك اشرح و المطلوب الشخص وحدد نفسك عن عرف هاتفٌا، تتصل حٌنما 

المساعدة أعرض ثم ومن منظمتك، عن عرف هاتفٌة، مكالمة تستقبل حٌنما. 

فورا أجب و هامة مكالمة هاتفٌة مكالمة كل اعتبر. 

المتحدث الشخص وتحترم مبتهجا، ودودا، كن :واللباقة الاهتمام أظهر   

الهاتف على ٌنتظر المتحدث تبقً أن اللائق غٌر ومن فورا المكالمة أكمل. 

أرجو " "مكالمتك على أشكرك" :مناسب وبشكل بإٌجابٌة المكالمة اختم /إنه 

 ."خدماتنا /منتجاتنا عن إضافٌة لمعلومات احتجت إن أخرى مرة الاتصال

لبعض الهاتف على ٌنتظر المتحدث إبقاء الضروري من أنه وجدت إذا 

 . ٌمانع لا كان إن ذلك اسأله الوقت،

أولا الهاف ٌغلق أن هاتفٌا طلبك الذي الشخص دع. 
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 هاتفٌة مكالمة إجراء-4
واضح بشكل الهاتفٌة المكالمة من الغرض حدد. 
الاستٌضاح تود التً الرئٌسة سئلةوالأ والنقاط الحقائق، حول الملاحظات مسبقا دون 

 عنها
سلٌم منطقً بتتابع الملاحظات ضع 
الهاتفً الحدٌث أثناء تحتاجها أن ٌمكن ..وعقود ومراسلات ملفات أي وأعد جهز. 
المستقبل ووقت وقتك تضٌع لا – للتكالٌف واعٌا كن. 
الهاتفٌة مكالمتك لإجراء تكلفة والأقل المناسب الوقت اختر. 
معه التحدث ترغب الذي الشخص ووظٌفة واسم الهاتف، رقم لدٌك لٌكن. 
أثناء منها الضروري لتدوبن ملاحظاتك دفتر بجانبك ولٌكن ملاحظاتك، جهز 

 .المكالمة
المكالمة إجراء أثناء الآتٌة النقاط تذكر. 
ومنظمتك نفسك عن وعرف بوضوح تكلم. 
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 هاتفٌة مكالمة استقبال-5
بجانب داخلً هواتف بدلٌل و الهاتف بجانب وقلم ملاحظات بدفتر دائما احتفظ 

 .التحوٌل إمكانٌة لغرض الهاتف
الهدوء التزام الآخرٌن من اطلب مفتوح، مكان فً تعمل كنت إن. 
بالمتحدث رحب و ودائرتك ووظٌفتك نفسك عن عرف. 
الأسماء خاصة)ضرورٌا كان حٌثما والإملاء وأرقام حقائق أي ودقق جٌدا أصغ 

 .(والعناوٌن
الملاحظات سجل. 
صحٌح" "نعم" مثل الخط، على أنك للمتحدث ٌؤكد ما العبارات من استخدم”... 
بالشرود لنفسك تسمح لا. 
طوٌل لوقت ٌنتظر معلقا المتحدث تترك لا – للتكالٌف واعٌا كن. 
علٌه الاتفاق تم إجراء أي على وأكد والتوارٌخ الأفكار، الأرقام، دقق دائما. 
إجراء أي وتتخذ وتسجل تراجع أن الضروري من المكالمة من الانتهاء وبعد 

 .ضروري
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 الهاتفٌة المكالمات تسجٌل-6

 .اسم الشخص الذي وجهت إلٌه الرسالة▪ 

 .تارٌخ المكالمة ووقتها بمنتهى الدقة▪        

 (.التً اتصلت هاتفٌا)الجهة المرسلة / اسم الشخص▪        

 .اسم الشركة، المنظمة او الجماعة التً ٌنتسب إلٌها المرسل▪        

 .رقم هاتف الشخص المرسل ورقمه الفرعً▪        

 .طلب المرسل الاتصال معه▪        

 .الرسالة التً أبلغها المرسل▪        

 الشخص الذي استلم الرسالة( إسمالأحرف الأولى من )اسم ▪        
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 الرابعة عشرمحاور المحاضرة 

مقدمة 

اللفظي غير الاتصال مفهوم 

اللفظي غير الاتصال أنواع 

اللفظي غير الاتصال خصائص 

اللفظي غير الاتصال ومفردات فروع 

اللفظي غير الاتصال مهارات تحسين 
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المنطوقة الكلمات مع (العلاقة) والإٌماءات الحركات توافق من لابد ابتداء  

 ؛(المحتوى او المضمون)

العمل ساعات من %75 أن إلى ٌشٌر  ما الدراسات  من كان إذا أنه كما 

 نعبر فإننا المشاعر مستوى على تحدثنا فلو ،الاتصالات فً الأفراد ٌقضٌها

 :ٌلً كما عنها

55% الجسم لغة من ٌتكون الاتصال من. 
38% فقط الصوت لهجة /نبرة بواسطة عنه التعبٌر ٌتم. 
7%  بالكلمات عنه التعبٌر ٌتم. 
لفظٌة غٌر هً وعواطفنا مشاعرنا من %93 إذا.   

 :مقدمة
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 :اللفظي غير الاتصال مفهوم-1

الكلمة عن مستقلة وتستقبل ترسل رسالة أية في اللفظي غير الاتصال يتمثل 

 المواقع، ،المسافة مظهر،ال مثل أخرى عوامل وتتضمن المكتوبة، او المنطوقة

   ...المكان

أنب اللفظي غير الاتصال لنا يسمح: 
المحادثة ننهً متى نعرف   
لا أم عنه نتكلم الذي المعنى وصله قد الآخر الشخص كان إذا ما نعرف   
علٌها حصلنا التً الموافقة مستوى نحدد  
إلٌه نتحدث الذي للشخص الحقٌقً الدافع بها لمسنا التً الدرجة نلاحظ. 
لعلاقاتنا الحقٌقٌة والبداٌة الاتصال، فٌها حققنا التً اللحظة نعرف.   
ما شخص مع التقارب تحقٌق فً فٌه نجحنا الذي الوقت تحدٌد. 
ما شخص تفكٌر طرٌقة فً حدث الذي التغٌٌر نعرف   
الآخرٌن إلى معٌنة فكرة نوصل لكً الأنسب التعبٌري النظام نوعٌة نعرف. 
معه نتعامل الذي الآخر الشخص ثقافة واحترام تفهم على قدرتنا على نتعرف. 
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   اللفظي غير الاتصال خصائص-2

الاتصالٌة الاهداف تحقٌق فً كبٌرا دورا ٌلعب اللفظً الاتصال. 

المعانً تناقض الى ٌؤدي اللفظً وغٌر اللفظً بٌن الانسجام عدم. 

الثقافات لاختلاف سهلة لٌست احٌانا الفظً غٌر الاتصال ترجمة. 
الكٌنٌسٌكز علم بها ٌهتم الجسم لغة (Kinesics)    

من بدا الكتابات فً به الاهتمام الانسان، قدم قدٌم فظًلال غٌر الاتصال 

 السابق للقرن الثانً النصف

الجسم لغة هً 1 رقم العالمٌة اللغة 
الرجال من الجسم لغة لمعانً ادراك اكثر النساء. 
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:أشكال الاتصالات غير اللفظية/أنواع -3  

 الاتصال غير اللفظي

اللغة 

 :  المساعدة
Para 

language 

الحركات 

:  الجسمٌة
Kinesics 

المسافة 

الشخصٌة 
Proxemics  
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 :اللغة المساعدة-ا

ًمن هو والذي فعلٌا ننطقه بما ولٌس اللفظٌة الرسالة نطق كٌفٌة بها ونعن 

 أو تدعم أن شأنها من المساعدة اللغة أن علما المنطوقة، اللغة اختصاص

 .المنطوقة الرسالة تشوه

النبرة، الفوة، المعدل، :الصوت وصفات بخصائص المساعدة اللغة تتعلقو  
 وغٌرها الرنٌن، اللهجة،.
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 :الجسمانيةالحركات -ب     

 وتعنً الاتصال بواسطة حركة الجسم، ومن أهم حركات الجسم الأكثر تعبٌرا

 .الوجه والعٌنان

 :المسافة-ج

ًعن بعٌدا فٌها تقف التً المسافة إلى وتشٌر الشخصٌة، المسافة وتعن 

 لدى تعكس فقد الثقافات لتنوع تبعا دلالتها وتتباٌن إلٌه، المتحدث الشخص
 ...وهكذا المكانة آخرٌن ولدى الجاذبٌة البعض

 

 
 



 :فروع ومفردات الاتصال غير اللفظي-4

مستوى ونغمة الصوت. 

الإٌماءات والإشارات. 

وضعٌة وحركات الجسم 

 المسافات 

المظهر 

الابتسامة والضحك 

 التنهدات والتأوهات 
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 تعابٌر الوجه 

حركات الأٌدي والأصابع 

 الدلالات الرمزٌة للوقت 
الاتصال باللمس 

الاتصال البصري 

حركات الرجلٌن 
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 الوجه -ا
الأنف، العٌنٌن،  الحاجبٌن، الجبهة، :فٌه ٌتفاعل متكامل نظام عن عبارة الوجه 

 .تفاعلات بٌنهما وتوجد الذقن، الشفتٌن، الأذنٌن،
 الدهشة ،الخوف ،الغضب ،الحزن ،السرور :هً انفعالات جملة عن الوجه ٌعبر،  

 :الوجه لغة من .الاشمئزاز
تعبٌرات الوجه والجبهة والحاجبٌن 
الاتصال البصري 
 التعبٌر بالأنف 
حركة الشفاه والفم 
الابتسامة 
الضحك . 

:غير اللفظيدلالات مختلفة للاتصال -5   
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 الصوت-ب 

الحٌة والكائنات الإنسان ٌصدرها مسموعة ذبذبات عن عبارة هو الصوت 

   .حركة حالة فً تكون عندما أصواتا تحدث الأشٌاء وحتى الأخرى،
منها مختلفة حالات ٌنقل والصوت: 

الغضب 
الإحباط 
التوتر 
الحزن 
عدم الرغبة فً الحدٌث مع الآخرٌن 
عدم الاستعداد للإنصات للآخرٌن 
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 اليدين لغة-ج

 :كثيرة اتصالية لأغراض اليدين نستخدم

 للمساعدة على الكلام 

ًاكمال المعان 

الاشارة الى الاتجاهات 

سلام، رضا، رفض: تعبٌر موقف 

 والتحٌةالمصافحة 

اضافٌة مشاعر لإرسال تستخدم الٌسرى الٌد مثلا، المصافحة عند 

توتر من الشخص ٌعانٌه ما حدة تخفٌف :الرأس على الٌد تحرٌك 

الدفاعً الوضع على ٌدل الصدر على متقاطعٌن الٌدٌن وضع 

الخوف على تعبٌرا الوجه تغطٌة 

والتكبر الغرور عن ٌعبر دٌثحال عند الجٌب فً او الخصر على الٌد وضع 
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 والمشاعرالمصافحة -6

مسافة أبقاء هو والهدف متخشبة وذراعه وٌده ٌصافح العدوانً الشخص :مثلا 

  .الآخر الشخص نطاق خارج تجعله كافٌة

أنه على ٌدل فهذا نطاقه الى نصافحه الذى المصافح الشخص ٌجذب وعندما 

 له ٌطمئن

داخل فى ما عن الأعلان هو منها الهدف الٌدٌن بكلتا المزدوجة المصافحة 

   .طمأنٌنة و تقرب و وصدق حب من الأنسان

الشعور هذا عمق وحسب شعوره عن للتعبٌر الٌسري للٌد المصافح استخدام 

 . الٌسرى الٌد وضع مكان ٌكون

بالكتف والإمساك ، بالمعصم الإمساك من التعبٌر فى اعمق بالكوع الامساك 

   .بالساعد الإمساك من أعمق

آخر معنى له الآخر الطرف منطقة من التقرب 
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 الجسد لغة في رديئة مفردات-7

للمتحدث النظر تتجنبان التً العٌنان 
 بكف لٌنةالأخرٌن مصافحة 
الحركات العصبٌة 
الجلسة المسترخٌة 
الجلسة المتكاسلة 
عض الشفاه 
 الأظافرقضم 

النقر بالأصابع 

اللعب بالخاتم فً الإصبع 

 او فتحهاللعب بالقلم 

اللعب بالمفاتٌح 

اللعب بالنقود المعدنٌة 

طقطقة مفاصل الٌد 

الاستخدام المستمر لبعض الأصوات مثل النحنحة والهمهمة 
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 اللفظي غير الاتصال مهارات تحسين-8
 على استمرار التقاء العٌنٌن مع من تتحدث إلٌه أو تصغً إلٌه، وواصل تحرٌك احرص

 .العٌنٌن

   رأسك من حٌن لآخر لإعطاء الموافقةهز. 

   وحافظ على حٌوٌتك وتأهبكابتسم. 

   إلى الأمام نحو المتحدثالمٌل. 

 :تجنب الآتي لكن

  - النظر بعٌدا، أو تحرٌك العٌنٌن بعٌدا عن المتحدث. 

  - إغماض العٌنٌن. 

  - استخدام نبرة صوت غٌر سارة. 

  - التثاؤب باستمرار  . 

 



[        ] 

والصلاة والسلام على  الحمدللهو   

 نبٌنا محمد صلىّ الله علٌه وسلم
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