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 َزخٌ إلى الإتقالات ٚالمضاعلات في َٓعُات الأعُاٍ: المحامض٠ الأٚلى

 

  (:تعارٌؾ الإتصال)تعرٌؾ الإتصال 

تؽٌٌةر السةلوك أو تؽٌٌةر , إرسال معلومات من طرؾ لآخر فً المنظمة بما ٌؤدي إلى نتٌجةة معٌنةة -

 .الممارسات

 .تبادل الفهم المشترك من خلبل إستعمال الرموز -

رؼباتنةةا ومشةةاعرنا , آرائنةةا, توصةةٌل أفكارنةةا/ نحةةاول مةةن خلبلهةةا إرسةةال  الإتصةةال  ةةو عملٌةةة -

 .للآخرٌن

وإحةةدا  " المسةةتقبل" ةةً فةةن إسةةتخدام المعلومةةة مةةن  بةةل المرسةةل بؽةةرل إٌصةةالها إلةةى عقةةل الطةةرؾ الآخةةر 

 .و د تكون الإتصالات مكتوبة أو لفظٌة أو ؼٌر ذلك. الإستجابة لدٌه

 

 :من  نا نستنتج ما ٌلً

 .ت نشاط إجتماعً وإنسانً وتفاعلًالإتصالا -

 .الإتصالات موضوع تتقاطع فٌه الكثٌر من العلوم -

 .وضوح الطرؾ المستهدؾ والفكرة المستهدؾ إٌصالها لدى المرسل -

 .لا ٌجب أن ٌكتفً المرسل بوصول رسالته وإنما علٌه معرفة ما إذا كانت مفهومة وبالمعنى المقصود -

 .المفهومة لدى المستلم ٌجب أن تكون مصاؼة باللؽة والرموز -

 .ٌتم الإتصال عبر  ناة مخصوصة -

 

 الأعمال منظمة فً الاتصال تعرٌؾ 

 الاتصةال طرفةً بةٌن والإدراك الفهةم تقاسةم تتضةمن تبادلٌةة اجتماعٌةة عملٌةة  ةو الأعمال منظمات فً الاتصال

 .المنظمة أ داؾ تحقٌق بقصد الأفراد سلوك فً والتأثٌر

 

 :إلى ٌهدؾ المنظمة فً الاتصال
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  عملٌة الإتصالCommunication Process : 

ٌنقل فكرة أو أي معلومة إلى شخص أو أشخاص آخةرٌن " المرسل"تبدأ عملٌة الإتصال عندما ٌرؼب أحد مما 

 :وتتشكل على  ذا الأساس عناصر عملٌة الإتصال من" المستقبل"

A. منتج ما إلى جمهور مسةتهدؾ فةً ٌتمثل فً الجهة التً تستهدؾ إٌصال فكرة أو معلومة أو  :المرسل

 .السوق

B. من عملٌة الإتصال  و المستلم أو المستهدؾ :المستقبل. 

C. علمةا  أنهةا , و ً جةو ر عملٌةة الإتصةال لأنهةا تمثةل المضةمون أو المحتةوى لعملٌةة الإتصةال :الرسالة

 ....."ألخ, إشارات, رسالة مكتوبة, رسالة صوتٌة"تتوافق مع  ناة الإتصال وتتكامل معها 

D. الرموز المسةتخدمة أسةاس مهةم لتحقٌةق الإتصةال الفعةال وعةدم الإنحةراؾ بةالمعنى ولوصةول  :الترمٌز

 .الأفكار للطرؾ الآخر بشكل صحٌح

E. تلٌفةون, تلفزٌةون" ً الوسٌلة التةً ٌةتم عبر ةا بة  الرسةالة علمةا  بتعةدد ا وتنوعهةا  : ناة الإتصال ,

 .لوسٌلة الملبئمةوالإتصال الفعال ٌتطلب إختٌار ا, ...."ألخ, جرٌدة

F. ةةو تعبٌةةر عةةن الرمةةوز والعبةةارات والإشةةارات القابلةةة للفهةةم المشةةترك مةةا بةةٌن الطةةرفٌن  :فةةك التشةةفٌر 

 .والمستلم وأن تتوافق تلك الرموز مع  درة المستلم على تفسٌر االمرسل 

G.  أو , رسةةالة مهمةةا كةان شةةكلها إلةةى درجةة معٌنةةة مةةن التشةةوٌ مةةن الطبٌعةةً ان تتعةرل ال :الضوضةا

كعدم وضةوح , تأثٌر السلبً على المسار المطلوب من عملٌة الإتصال المستهدؾ بفعل عوامل عدٌدةال

 ".عرل الإعلبن مباشرة بعد عرل إعلبن منافس: "مثال, الصوت فً الوسٌلة مثلب  

H. فهةةً تةوفر المعلومةةات التةً تعبةةر عةةن , تسةمى أٌضةةا  بالتؽذٌةة العكسةةٌة أو المرتجعةة :التؽذٌةة الراجعةةة

 .كما أنها تمثل مقٌاس لمستوى الآدا , تفاعل والفهم المتحقق من عملٌة الإتصالمستوى ال

 

 :عملٌة الإتصال
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 أنواع الإتصالات: 

 : الموضوع حسب (1
A. عملٌاتٌة اتصالات 
 .العمل لأؼرال المنظمة فً العمال بٌن تتم داخلٌة -
 وبٌئتها المنظمة بٌن خارجٌة -

B. لكنهةا بالعمةل تتعلةق لا. الأفراد بٌن والعواطؾ لاتجا اتوا المعلومات بتبادل تتعلق :شخصٌة اتصالات 
 سلبا و إٌجابا فٌه تؤثر

 :الرسمٌة حسب (2
 المؤسسٌة الاتصال  نوات وفق تتم التً  ً :الرسمٌة -
 الشخصٌة القنوات عبر تتم التً  ً :الرسمٌة ؼٌر -

 المسار اتجا ات حسب (3

 النازلة الاتصالات -

 الصاعدة الاتصالات -

 الأفقٌة الاتصالات -

 المائلة أو الجانبٌة لاتصالاتا -

 الوسٌلة نوع أو القناة سبح (4

 كتابٌة اتصالات -

 شفهٌة اتصالات -

 

 

 المنظمة فً والشفهٌة الكتابٌة الاتصال 

 : الكتابٌة الاتصالات (1

 :ب تتمٌز و... النشرات التقارٌر, المذكرات, الرسائل تشمل

 دائمة مستندات تمثل -

 للتوثٌق أداة -

 تالمعلوما من ؼزٌر كم تتضمن -

 المناسب الو ت فً بالقرا ة تسمح -

 تكلفة ا ل -

 جٌدا وتنظٌمها الرسالة لتخطٌط الو ت تمنح -

 

 :الشفهٌة الاتصالات (2

 :ب تتمٌز... المؤتمرات او الجماعٌة النقاشات او بالهاتؾ او لوجه وجها المباشرة الاتصالات تشمل

 اكثر المشاعر عن التعبٌر تتٌح -

 اللفظً ؼٌر الاتصال باستخدام تسمح -

 الفوري بالاستفسار تسمح -

 فورا الفعل رؾ على التعرؾ تتٌح -

- ً  التفاعل ضرورة حالات فً الأفضل  

 الامٌٌن مع استخدامها ٌمكن التً الوحٌدة الوسٌلة -

 السرٌة المعلومات حالة فً الافضل تكون -
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 المناسبة الاتصال وسٌلة اختٌار 

 :على الوسٌلة اختٌار ٌتو ؾ

 الاتصال من الؽرل -

 الالاتص موضوع -

 الرسالة مستقبل طبٌعة -

 المتاح الو ت -

 الرسالة مستقبلً انتشار مدى -

 الاتصال تكلفة -

 

 :على الوسٌلة اختٌار ٌتو ؾ

 فورٌة؟ راجعة تؽذٌة إلى حاجة  ناك  ل -

 الاتصال؟ لتوثٌق حاجة  نالك  ل -

 الاتصال؟ لتوثٌق حاجة  نالك  ل -

 د ٌقة؟ لتفاصٌل حاجة  نالك  ل -

 

 

  الإصؽا 

 

 
 

 

 اللفظٌة ٌرؼ الاتصالات 

 المدركةة البٌئةة وخصائص الصوت ونبرة الوجه وملبمح الجسم حركات مثل كلبمٌة ؼٌر إنسانٌة استجابات  ً

 .اللفظٌة وؼٌر اللفظٌة الرسائل إرسال فٌها ٌتم التً

 .الشارحة اللؽة أو الجسد لؽة تسمى -

 لوجه وجها التفاعل حالات فً المستقبل على تؤثر -

 الكتابٌة الاتصالات من أفضل المعانً من الكثٌر تؤدي -
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 :عدٌدة أشكالا اللفظٌة ؼٌر الاتصالات تتخذ

  وسرعته الصوت نبرة مثل  المساعدة اللؽة -

 الأصابع وحركات الوجه كتعبٌر جسمانٌة وإٌما ات حركات -

  والمستمع المتحد  بٌن المسافة -

 بالو ت الالتزام الجسم, بنٌة مثل المادٌة الملبمح -

 

 معو ات الإتصال: 

تتعلةةق فقةةط بالمرسةةل او المسةةتقبل وإنمةةا تتعةةدى كةةذلك إلةةى وسةةٌلة الإتصةةال ومضةةمون الرسةةالة والوسةةائل  لا

 :من أ مها, المستخدمة

 الإختٌار ؼٌر الموفق لقناة الإتصال -

 .الضعٌؾ وؼٌر المؤثر" مكتوب أو شفوي"التعبٌر  -

 .الفشل فً فهم وإدراك الإشارات ؼٌر اللفظٌة للرسالة -

 ".المقاطعة مثلب"أثنا  عملٌة الإتصال  الإرباكات المادٌة -

 .الإزدحام فً  نوات الإتصال وبشكل لا تتحقق معه الفاعلٌة المطلوبة -

 

 

 تحسٌن فاعلٌة الإتصال: 

A. دور المرسل: 

 .وضوح وشمولٌة الرسالة وترابط معلوماتها -

 .إختٌار وسٌلة الإتصال المناسبة -

 .إختٌار الو ت المناسب لإرسال الرسالة -

 .ا ةالصدق والنز -

 .ضبط وتنظٌم تدفق وتحوٌل المراسلبت إلى المستقبل بصورة معقولة -

 

B. دور المستقبل: 

 .الإنصات التام لمحتوى الرسالة -

 .الإصؽا  والإنتباه لمشاعر مرسلها -

 .الإستجابة لهذه المشاعر وإشعار المرسل بذلك -

 .الإنتباه والحساسٌة تجاه الإشارات ؼٌر اللفظٌة التً تبدو من المرسل -

 .تناع عن إصدار حكم مسبق عن أي رسالة  بل  را تها أو سماعهاالإم -

 

C. دور الإدارة: 

 .تهئٌة الأجوا  الملبئمة -

 .تنمٌة مهارات الإتصال لدى المنسوبٌن وبخاصة المدٌرٌن -

 .تحسٌن العلب ات بٌن العاملٌن -

 .تشجٌع حل المشكلبت فور ظهور ا -

 .ٌناسب الإتصالات الفاعلة إعادة النظر فً الهٌكل التنظٌمً وثقافة المنظمة بما -
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 أ١ُٖٝ الإتقالات ٚالمعًَٛات: ايجا١ْٝ المحامض٠

 

 مقدمة: 

 .مفتوح اجتماعً كٌان المنظمة -

 .والمشاعر والآرا  والأفكار المعلومات ٌتبادلون الأفراد -

 المنظمات نجاح مفتاح  و الفعال الاتصال -

 البٌئٌة اتالتطور بمواكبة للمنظمة تسمح الفعالٌة الخارجٌة الاتصالات -

 الأسواق انفتاح مع الاتصالات ا مٌة من زادت العولمة -

 الاتصالات على بالكامل ٌقوم المعرفة ا تصاد -

 لاستراتٌجٌاتها الداعمة المنظمة ثقافة وتشكٌل الآخرٌن ثقافات لفهم الفعالة وسٌلة الاتصالات -

 المنظمة نشاط من رئٌسا جز ا المعلومات وتحلٌل انتاج -

 للمنظمة الاخلب ً التوجه تدعم تالاتصالا شفافٌة -

 

 

 أ مٌة وأؼرال الإتصالات حسب إتجا اتها: 

A. أ مٌة وأؼرال الإتصالات النازلة: 

 .توضٌح وشرح الرسالة -

 .إطلبع العاملٌة على العملٌات الٌومٌة -

 .حل مشكلبت المرؤوسٌن -

 توضٌح مبررات القرارات الإدارٌة -

 .إصدار التوجٌهات والإرشادات -

 .ط المنطمة وتطور االإطلبع على نشا -
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B. أ مٌة وأؼرال الإتصالات الأفقٌة: 

 .توثٌق التعاون بٌن الوحدات -

 .تحسٌن نوعٌة وفعالٌة القرارات -

 .تنسٌق الأعمال والنشاطات -

 .حل المشكلبت المشتركة بٌن الوحدات -

 

C. أ مٌة وأؼرال الإتصالات الصاعدة: 

 .التعبٌر عن آرا  المرؤوسٌن -

 .ملتقدٌم الإ تراحات لتحسٌن الع -

 .تأكٌد  بول أ داؾ المنظمة -

 .تبلٌػ حاجات المرؤوسٌن وأسئلتهم -

 .المشاركة فً صنع القرارات -

 .طلب التوجٌه والنصح والإرشاد -

 

D. أ مٌة وأؼرال الإتصالات الخارجٌة: 

 .الإ ناع -

 .زٌادة المبٌعات -

 .بنا  صور ذ نٌة إٌجابٌة -

 .الإلتزام بالقوانٌن والتشرٌعات -

 .نٌل ثقة الجمهور و بوله -

 .واكبة التطورات والتؽٌراتم -

 

 الإتصالات والمعلومات: 

تمثل المعلومات عصب الحٌاة فً منظمات الأعمال الحدٌثة والإتصالات  ً الشرٌان الةذي تسةري مةن  -

 .خلبله تلك المعلومات

تعتبةر المعلومةةات أسةةاس لإكمةةال دورة العملٌةةة الإدارٌةةة التةً تتطلةةب التنسةةٌق المسةةتمر بةةٌن الرؤسةةا   -

حٌ  ٌعتمد نجاح المنظمة فً تحقٌقها لأ دافها على تبادل المعلومةات بةٌن الأفةراد عبةر , والمرؤوسٌن

 .الإتصالات الإدارٌة

تبع  الإتصالات النشاط والحٌوٌة فً اطراؾ المنظمةة وبةدونها تبقةى القةرارات والمعلومةات فةً حالةة  -

 .وتتو ؾ العملٌة الإدارٌة تماما  , جمود
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 الإتصالات والمعلومات: 

 .تقنٌة المعلومات والإتصالات فً جعل العالم بأجمعه  رٌة كونٌة ر مٌة صؽٌرةأسهمت  -

فةالإدارة الناجحةة  ةً التةً تسةتطٌع تطوٌةع تقنٌةة , إنعكست التطورات التقنٌة على التوجهات الإدارٌة -

ٌةة المعلومات والإتصالات وزٌادة فعالٌة آدائها من خلبل توفٌر المرونة الكافٌة والتةأمٌن المناسةب لتقن

معلوماتها وإتصالاتها بما ٌمكّنها من الإستثمار الكفئ لموارد المنظمة وتحقٌةق مسةتوٌات مرتفعةة مةن 

 .الإنتاجٌة

 

 مفهوم تقنٌة المعلومات والإتصالات: 

نظةةم تشةةؽٌل وتقنٌةةات إتصةةال وبرمجٌةةات متطةةورة تعتمةةد علةةى العلةةم والخبةةرة والمعرفةةة فةةً تشةةؽٌل  -

وحماٌة ومعالجة وإرسال وإسترجاع الأمن للمعلومةات فةً أ صةر التطبٌقات البرمجٌة لتحوٌل وتخزٌن 

 .و ت وبأ ل جهد وتكلفة

أوعٌة إتصال تقوم بنقل وتبادل المعلومات والأفكار والمعانً وتسهم فً توحٌد الفهم وإتفاق المفةا ٌم  -

 .من خلبل التبادل المباشر للرسائل والمشاعر والأفكار بد ة وتساعد على توفٌر الو ت والجهد

 

 خصائص تقنٌة المعلومات: 

 :من بٌنها, تمتاز تقنٌة المعلومات بجملة من الخصائص

 .لنقل المعلومات والأفكار والرسائل عبر  نوات تبادل المعلومات وسائل (1

 .وسائل  ادفة (2

 . دفها الرئٌسً  و تحقٌق التفا م بٌن الأطراؾ (3

 .عملٌة دٌنامٌكٌة متواصلة (4

 

 بالمنظمة الالاتص فعالٌة تحسٌن فً المدٌر دور: 

 مفتوح كنظام المنظمة الى الشاملة النظرة (1

 الآخرٌن الى النظرة حسن (2

 للسلطة الجاؾ المعنى على الحرص عدم (3

 الاتصال لمفهوم الأفضل بالمعنى التمسك (4

 الاتصال فً الرسمً ؼٌر التنظٌم دور اؼفال عدم (5

 الجٌد الاستماع  واعد واتباع الاصؽا  على القدرة (6

 المرؤوسٌن مع العاطفً والانفعال دةالحا المنا شات تجنب (7

 العمل مجال فً والمصطلحات الالفاظ استخدام حسن (8
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 أعػ نتاب١ المضاعلات ايٓادش١: ايجايج١المحامض٠ 

 

 مقدمة: 

, ٌنةةا    ةةذا الفصةةل أسةةس ومبةةادا كتابةةة رسةةائل الأعمةةال الناجحةةة  صةةد تحقٌةةق الأ ةةداؾ المسةةطرة -

 :ت رئٌسة و ًوتركز  ذه المبادا والأسس على ثلبثة مجالا

 .مقومات وخصائص الرسالة الناجحة (1

 .إختٌار الكلمات بحكمة ود ة (2

 .إستخدام الأسلوب سهل القرا ة (3

 

 الفعالة الرسالة خصائص :أولا 

 الوضوح (1

 والد ٌقة والمالوفة البسٌطة الكلمات استخدام -

 القصٌرة والفقرات الجمل استخدام -

 :خلبل من الرسالة وتماسك ترابط (2

  المتوازنة اللؽوٌة البنٌة -

 الوصل كلمات استخدام -

 الرئٌسٌة للبفكار العناوٌن استخدام -

 الهامة للبفكار العرٌضة الخطوط إعداد -

 :الإٌجاز (3

 .ذكر الحقائق الهامة فقط -

 .المباشرة فً الطرح -

 عدم التكرار -

 :الوا عٌة ومخاطبة الحواس (4

 ".ٌح ولبقعرل بشكل مباشر ومحدد وصر"على مستوى المعلومات التً تتضمنها الرسالة  -

إسةتخدام , إسةتخدام الأفعةال الدالةة علةى الإجةرا , إستخدام الأسما  الملموسةة"على مستوى الأسلوب  -

 "..إضافة النعوت المكملة, صٌؽة المبنى للمعلوم

 :خلبل من الحسنة السمعة بنا  (5

  المرسل نظر وجهة من الكتابة -

 والاعتبار اللبا ة -

 الاٌجابٌات على التأكٌد -

 للقارا الفائدة -

 .الد ة والمصدا ٌة (6

 .الكمال والشمول (7
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   إختٌار الكلمات بحكمة ود ة :ثانٌا: 

ولتحقٌق الإتصال الناجح , بإنما فً عقل الكات, أن المعنى  الحقٌقً لما نكتبه لٌس فً الكلمات نفسها -

و ةً مهمةة , ٌجب أن تمثل كلمات الرسالة نفس الشً  والمعنى فً عقل كةل مةن المرسةل والمسةتقبل

 .فاوت الإدراكصعبة لت

لأجةةل تقلةةٌص إحتمةةالات سةةو  الإتصةةال فٌمةةا ٌتعلةةق بكتابةةة الرسةةائل وجةةب الأخةةذ فةةً الإعتبةةار لجملةةة  -

 :جوانب من أ مها

A. العلمٌة وخلفٌته وشخصٌته للقارا الملبئمة الكلمات اختٌار اي التكٌٌؾ مبدأ. 

B. المتعلق الثانوي دؾواله "تؽٌٌر شرح, اعلبم," للرسالة الرئٌسً الهدؾ, الرسالة أ داؾ مراعاة 

 .القارا ثقة تنال أن ٌجب بنبرة" الحسنة والنٌة الجٌدة السمعة" العامة العلب ات بهدؾ

C. محادثةةة,  صةةٌرة, اٌجابٌةةة, للمعلةةوم, مبنٌةةة بسةةٌطة, محةةددة, وا عٌةةة,: المختةةارة الكلمةةات نوعٌةةة 

 مباشرة مالوفة,

D. والمجهول للمعلوم المبنً بٌن التوفٌق. 

E. فعله نستطٌع لا ما لا فعله نستطٌع ما القارا إخبار" النفً من كثرا الاثبات نحو المٌل" 

F. والاٌجاز الاسهاب بٌن الموازنة 

G. المالوفة الكلمات تفضٌل 

 

   تسهٌل توصٌل و را ة الرسالة :ثالثا: 

 ومشوق واضح بشكل صٌاؼته :الموضوع (1

 ومباشرة واضحة :الرسالة بداٌة (2

  المرسل, مصدا ٌة القارا, ومو ؾ ا تمامات حسب النهاٌة او البداٌة فً الاستنتاجات وضع (3

 : وي اثر ذات تكون ان ٌجب :الرسالة نهاٌة (4

 الرئٌسٌة النقاط تكرار -

 المرؼوبة النتائج ذكر -

 فعله ٌجب ما ا تراح -

 التالٌة الخطوات ا تراح -

خاصةةة فةةً الرسةةائل الطوٌلةةة و ةةد تحتةةوي علةةى رئٌسةةٌة وفرعٌةةة وثانوٌةةة و ةةً ذات دلالةةة  :العنةةاوٌن (5

 :على محتوى الرسالة وبالتالً ٌجب أن نراعًواضحة 

 الافكار بٌن العلب ة توضح -

 دلالة الواضحة للعناوٌنوال المعنى -

 وتناسب حجمها وتر ٌمها العناوٌن توازي -

من ألوان وسطور ومسةافات بٌضةا  وتعمٌةق للخةط وؼٌر ةا ممةا ٌلفةت إنتبةاه القةارا  :الفنٌة الوسائل (6

 .لة أ مٌتها وتربك القارا بكثرتهاوٌنبهه ولكن دون مؽالاة تفقد الرسا
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  القرا ة سهل الاسلوب: 

التنظةةٌم والترتٌةةب وبنٌةةة الجملةةة وطولهةةا وبنٌةةة الفقةةرة وطولهةةا : ٌشةةمل أسةةلوب الكتابةةة عةةدة عناصةةر -

 .وإختٌار الكلمات

 .ٌشٌر الأسلوب إلى الطرٌق التً ٌعرل من خلبلها الكاتب أفكاره -

فهةم مةا كتةب مةن خةلبل  ةرا ة الرسةالة مةرة واحةدة بةتمعن  الأسلوب سهل القرا ة ٌساعد القارا علةى -

 .ولكن بسرعة

ٌجب مراعاة أن رسائل الأعمال تستهدؾ الحصول على رد فعل وإستجابة القارا ولٌس علةى إعجابةه  -

 .بأسلوب القرا ة

 :ٌجب الأخذ فً الإعتبار لما ٌلً, لأجل أسلوب سهل القرا ة ٌتمٌز بالوضوح والفعالٌة -

 القارا مع لتتلب م الرسالة تكٌٌؾ (1

 البٌضا  المسافات استخدام (2

 وبسٌطة وواضحة القصٌرة والفقرات الجمل جعل (3

 الضرورٌة ؼٌر والتفاصٌل الحشو تجنب (4

 واحدة فكرة تتضمن فقرة أو جملة كل (5

 الافكار ترابط على الحرص (6

 الجافة وؼٌر الرسمٌة ؼٌر واللهجة النبرة استخدام (7

 .إ تمامه وإثارة القارا لتشوٌق الكلمات تنوٌع (8

 ".اللؽة  واعد احترام" السلٌمة اللؽة (9
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 الاعُاٍ صعا٥ٌ  نتاب١ ع١ًُٝ: ايضابع١المحامض٠ 

 

 مقدمة: 

 فئةات  بةل مةن الأعمةال بمنظمةات والاتصةال للبحتكةاك شةٌوعا الطةرق أكثةر مةن الأعمةال مراسةلبت تعد -

 ."مختلفة ٌةحكوم  ٌئات نقابٌة, اتحادات مسا مون, موردون, عملب ," الناس من مختلفة

 السةلبٌة انعكاسةاتها لهةا كانةت وإلا بنجةاح مهمتهةا أدت كلمةا المطلوبةة للمعاٌٌر الرسالة استجابت كلما -

 .الطٌبة والسمعة والتكلفة والو ت الجهد على

 مةةن بجملةةة فٌهةةا الالتةةزام وجةةب وإنمةةا السةةهل بالشةةأن لٌسةةت الناجحةةة الأعمةةال رسةةائل كتابةةة أن علمةةا -

 .محاضرةال  ذه موضوع المعاٌٌر

 

 

 الرسالة تخطٌط: 

 جملةة تحدٌد الكتابة,  بل ما مرحلة أٌضا تسمى والتً "الرسالة كتابة خطوات أولى" المرحلة  ذه تتضمن

 : ً جوانب

 "تحقٌقه؟ نامل ماذا القارا, من نرٌد ماذا الرسالة, سنرسل لماذا" الرسالة من الهدؾ تحدٌد -

 الهةةدؾ إ مةال دون رئةٌس كهةةدؾ مةا سٌاسةة  بةةول أو مةا سةلعة بشةةرا  القةارا إ نةاع : مةثلب  

 .المنظمة سمعة بنا  فً المتمثل الثانوي

 :التالٌة الأسئلة خلبل من التكٌٌؾ, لمبدأ وفقا :القارا تحلٌل -

 .تو عاته فعله, رد تو ع الرسالة, بموضوع معرفته خلفٌته؟  ً ما بالتحدٌد؟  و من

A. العوامةل أي" القةارا فعةل رد علةى تةؤثر التةً المو فٌةة الاعتبةارات :المو ةؾ تحلٌل 

 .الرسالة تو ٌت ,"البلبد فً الا تصادٌة كالظروؾ الظرفٌة

B. لذلك استنادا الرسالة تتضمنها التً الافكار وتقرٌر تحدٌد. 

 

 

 المعلومات جمع: 

 :إما بالاستعانة وادلة واثباتات وار ام حقائق من ٌلزم ما جمع

 :فً مثلب  ,  الثانوٌة بالمصادر (1

 .ابقةالس المراسلبت -

  .والاتفقٌات العقود -

 .والنشرات الكتٌبات -

 .التقارٌر -

 لةزم ان المقةابلبت او" مةثلب   السةوق لاتجا ات مٌدانً استطلبع" الاستبٌانات اجرا  :الأولٌة بالمصادر (2

 .الامر
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 المعلومات وتنظٌم تحلٌل: 

 :المعلومات تنظٌم ٌتطلب

 "ٌادٌةح سلبٌة, إٌجابٌة," مضامٌنها لمعرفة جٌد بشكل دراستها (1

 .تتضمنها التً والأدلة الاثباتات معرفة (2

 .والمساندة المحورٌة الأفكار تحدٌد (3

 :لذلك أسلوبان  ناك أن ,علما المنطقً ترتٌبها تحدٌد (4

 

 
 

 

A. والموضةوع الهةدؾ بةذكر الرسةالة تبةدأ حٌة  مباشر بشكل المعلومات تنظم بموجبه :المباشر الأسلوب 

 "البداٌة من رأسا الموضوع فً الدخول أي" التفاصٌل تتناول ثم ومن الأساسً,

 : التالٌة حالاتال فً ٌستخدم

 السارة الاخبار -

 اٌجابً فعل رد تو ع -

 .محاٌدة الرسالة كون -

 .المستقبل من طلب على الموافقة  - الشرا  أوامر - الاستفسار رسائل : الأسلوب  ذا استخدام أمثلة من

 

B. تتضةمن عبةارة أو محاٌةد تعلٌةق أو تمهٌدٌةة بمقدمةة لةالرسةا ٌبةدأ :الاسةتقرائً/المباشر ؼٌر الأسلوب 

 .الرسالة  دؾ ذكر ذلك لٌلً والتفصٌلبت التوضٌحات تعرل ثم للمستقبل فائدة

 :التالٌة حالاتال فً الأسلوب  ذا ٌستخدم 

 السٌئة الأخبار -

 المستقبل من سلبً فعل رد تو ع -

 .معٌنة سٌاسة  بول أو لعةس بشرا  مثلب المستقبل إ ناع تود التً الا ناعٌة الرسائل -

 

 :ٌقال كما أنه حٌ  الرسالة, ونهاٌة لبداٌة خاصة أ مٌة إعطا  من بد لا الأسلوبٌن كلب فً :ملبحظة

 " دائم الأول الانطباع" -

 ."اخٌرا نسمعه او نقرأه ما افضل بشكل نتذكر" -
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 الختامٌة الفقرة: 

 :جٌدا انطباعا تترك ومؤدبة, واضحة  وٌة, تكون ان ٌجب :الفقرة الختامٌة

 وكاملب؛ واضحا القارا من المطلوب الاجرا  ٌكون ان -

 اٌجابٌة؛ فكرة الختامٌة الفقرة تضمٌن -

 لؽوٌا؛ وسلٌمة موجزة تكون -

 .اٌجابٌات من تحقٌقه ٌمكن ما الى الاشارة -

 

 للتفاصةةةٌل المتضةةةمنة الوسةةةطى الفقةةةرات أو الفقةةةرة ثةةةم مقدمةةةة أو افتتاحٌةةةة بفقةةةرة تبةةةدأ الجٌةةةدة الرسةةةالة ]

 وترتٌةب بسلبسةة الأفكةار تنسةاب أن على الخلبصة, أو الختامٌة الفقرة وأخٌر وؼٌر ا والاثباتات والتوضٌحات

 .[ وترابط

 

 

 للرسالة الأولٌة الصٌاؼة: 

 

 

 الرسالة مراجعة: 

 وجوانبها مضمونها من والتأكد مراجعتها وجب المرؼوب النحو على أ دافها وبلوغ الرسالة لفاعلٌة ضمانا  

 :التالٌة للجوانب وفقا المختلفة ٌةالشكل

 والوضوح المضمون حٌ  من -

 والتنسٌق التنظٌم حٌ  من -

 الكتابة ونبرة الأسلوب حٌ  من -

 

A. والوضوح المضمون حٌ  من: 

 واضحة؟ الأ داؾ  ل -

 المعلومات؟ لجمٌع شاملة الرسالة  ل -

 واضحة؟ الجمل  ل -

 مناسبة؟ الكلمات  ل -

 بالضبط؟ المقصود  ول تم  ل -

 أخرى؟ تأوٌلبت الرسالة لتحتم ألا -

 مقنعة؟ المقدمة  ل -
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B. والتنسٌق التنظٌم حٌ  من: 

 فاعلة؟ خطة اختٌار تم  ل -

  را تها؟ ٌسهل نحو على الرسالة صممت  ل -

 الأساسٌة؟ النقاط على ركز التصمٌم  ل -

 مكانها؟ فً والسلبٌة الاٌجابٌة النقاط وضع تم  ل -

 

C. الكتابة ونبرة الأسلوب حٌ  من: 

 القرا ة؟ هلةس الرسالة  ل -

 ومؤدبة؟ لبقة ودٌة الرسالة  ل -

 فعال؟ بشكل المخاطب صٌؽة استخدام تم  ل -

 للرسالة؟ كقارا شعورك  و ما. المستقبل كنت لو كما رسالتك ا رأ -

 

 

 الرسالة تحرٌر تد ٌق: 

 تحرٌر بتد ٌق القٌام ثم ومن النهائٌة الرسالة وكتابة الصٌاؼة إعادة ٌجب والتعدٌل المراجعة بعد -

 .والأر ام والتوارٌخ والعناوٌن الأسما  تد ٌق وكذا لؽوٌا رسالةال

 جمٌع من ومتكاملة وفاعلة ناجحة للرسالة النهائٌة الصٌاؼة أن من التأكد ٌجب عامة وبصورة -

 .الجوانب

 

 

 التسلٌم بعد الاستجابة تقٌٌم : 
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 ٚتقُُٝٗا ايضعاي١ ب١ٝٓ: اتراَغ١المحامض٠ 

 

   بنٌة الرسالة :أولا: 

مكونةةات او أجةةزا  الرسةةالة التةةً تشةةتمل علةةى جمٌةةع المعلومةةات التةةً , د ببنٌةةة الرسةةالة أو  ٌكلتهةةاٌقصةة

 :وتصنؾ  ذه الأجزا  عموما  إلى مجموعتٌن. تحتوٌها الرسالة

A. ةةً التةً ٌعتبةةر كةةل جةةز  مةن أجزائهةةا العشةةرة رئٌسةةٌا  ٌجةةب أن  :الأجةزا  الرئٌسةةٌة أو المعٌارٌةةة 

 .تتضمنه كل رسالة

B. التً لا تشكل جز ا  أساسٌا  من الرسالة بحٌة  ٌمكةن الإسةتؽنا   :ضافٌة أو الثانوٌةالأجزا  الإ ً 

 .وتلعب دورا  مساندا  , عن بعضها أو حتى عن كلها فً بعل الرسائل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأجزا  الرئٌسٌة: 

ٌسةةتهدؾ تعرٌةةؾ القةةارا بمصةةدر ا وعنوانةةه وكةةذلك إضةةفا  ,  ةةً أول جةةز  فةةً الرسةةالة :التروٌسةةة (1

 :وٌكون عادة مطبوعا  فً منتصؾ أعلى الصفحة وٌشتمل على, لصفة الرسمٌة على الرسالةا

 . اتفه –عنوانه  –إسم المرسل  -

 . د ٌتضمن شعار المنظمة أو رمز ا ٌمٌن التروٌسة أو ٌسار ا -

 .البعل القلٌل ٌضمنها الشكل القانونً للمنظمة ور م السجل التجاري -

 .ال ناك أٌضا  من ٌضع مبلػ رأس الم -

  

 الثانوٌة الأجزا  الرئٌسٌة الأجزا 

 روٌسة تال -

 العنوان -

 عنوان المرسل الٌه -

 الاشارة /المرجع -

 التارٌخ -

 التحٌة الافتتاحٌة -

 الموضوع -

 المتن -

 التحٌة الختامٌة -

 التو ٌع  -

 

 الا تمام او العناٌة -

 الأولى الحورؾ -

 المرفقات -

 الكربونٌة النسخ -

 الرسالة حاشٌة -

 الصفحة تروٌسة -

 الثانٌة

 بنٌة الرسالة
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ٌجب أن ٌتضمن جمٌع المعلومات التةً تضةمن تسةلٌم الرسةالة للجهةة , "الصفحة ٌمٌن" :الٌه المرسل (2

 :المعنٌة أي

 الٌه الرسل اسم -

 (صحٌح بشكل الوظٌفً اللقب ٌكتب) الوظٌفة -

 المنظمة -

 العنوان -

ة ٌةةأتً  ةةذا الجةةز  مباشةةرة بعةةد عنةةوان المرسةةل إلٌةةه بمسةةافتٌن مشةةٌرا  إلةةى ر ةةم الرسةةال :المرجةةع (3

 .المرجعٌة

 .كل منظمة لها طرٌقة معٌنة للتر ٌم والفهرسة والتصنٌؾ -

 .التر ٌم ٌساعد على الأرشفة وسهولة الرجوع للمصادر -

وفةً التةةذكٌر , وٌفٌةد فةً الحفةظ حسةب الترتٌةب الزمنةً" سةنة –شةهر  –ٌةوم "ٌكتةب كةاملب   :التةارٌخ (4

 .ٌةبالموا ؾ و و مهم جدا  من حٌ  إرتباطه بإلتزامات مادٌة وأدب

 المرسةل مكانةة تناسةب التةً العبةارة نختةار. القارا بها نحًٌ ر ٌقة ترحٌبٌة عبارة :التحٌة الإفتتاحٌة (5

 .فكلما كانت المعرفة به وثٌقة كلما كانت العبارة أ ل رسمٌة, إلٌه ومدى معرفة المرسل به

ل حفةظ ٌفٌد فً سةرعة المضةمون وٌسةه, وٌتضمن مؽزى الرسالة الصفحة وسط فً ٌطبع :الموضوع (6

 .الرسالة بما ٌتناسب ومضمونها

, الموضةةوع حسةةب الطةةول ٌتفةةاوت ,الادلةةة المنا شةةة, التحلٌةةل, البٌانةةات, المعلومةةات, ٌشةةمل :المةةتن (7

 :وتشمل الرسالة فً مجال الأعمال عموما  ولٌس دائما  على

 .تمثل خلفٌة الرسالة وتقدم ؼرضها وموضوعها بشكل مناسب مقدمة :الأولى الفقرة -

 ".الحقائق والمعلومات والحجج" الموضوع صلب :لثانٌةا الفقرة -

مع الحةرص علةى  المقبلة والخطوات والا تراحات والتوصٌات الرسالة ملخص :الثالثة الفقرة -

 .ترك الإنطباع الجٌد لدى القارا

 . بمسافتٌن المتن من سطر آخر بعد تكون,الرسالة بها نختم ر ٌقة عبارة :التحٌة الختامٌة (8

 .الرسمٌة مستوى حسب المرسل وبٌن بٌنه والعلب ة الٌه المرسل مكانة حسب ٌار ااخت ٌتم العبارة

 تو ٌةةع وٌشةةمل الختامٌةةة التحٌةةة بعةةد ٌةةاتً( الرئٌسةةٌة الأجةةزا ) الرسةةالة فةةً جةةز  آخةةر  ةةو :التو ٌةةع (9

 المعنةً اسةم  بةل "عةن" كلمةة نضةع بةالتو ٌع آخةر شةخص ما ة إذا الةوظٌفً والمسةمى الاسةم المرسةل

 )/( :مائل  بخط متبوعة

 الالكترونً التعلٌم عمٌد/عن

 محمد أحمد محمود. د
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 الأجزا  الإضافٌة: 

 الرسةالة ٌقةرأ الةذي الشةخص كةون حةال فةً إلٌةه المرسةل عنوان بعد مباشرة الجز   ذا ٌأتً: العناٌة (1

 :مثلب   ٌوضع, المذكور لٌه المرسل ؼٌر

 .الإجتماعٌة التأمٌنات  سم رئٌس: عناٌة أو  محمود أحمد السٌد: عناٌة

 او لكاتةب العائلةة اسةم من الأول والحرؾ الشخص اسم من الأول الحرؾ :الأولى الإستهلبلٌة الحروؾ (2

 .الرسالة طابع

 أسةةفل لهةةا أشةةٌر تعةةددت لةةو بحٌةةت, تقةةارٌر الأسةةعار, عةةرل الكتالوجةةات, الكتٌبةةات, مثةةل :المرفقةةات (3

 .المرفقات ضمن الصفحة

 اسةفل فةً ٌةذكر الٌهةا المرسةل ؼٌةر جهةات الةى الرسةالة مةن  نسةخ توجٌةه حالة فً :الكربونٌة النسخ (4

 : الصفحة

 -------------------- :الى صورة

 اضافٌة معلومات الصفحة اسفل فً الجز   ذا ٌتضمن :الرسالة حاشٌة (5

 ابتةدا  الصفحات أعلى منتصؾ فً الجز   ذا ٌطبع الصفحات تعدد حالة فً :الثانٌة الصفحة تروٌسة (6

 :الثانٌة من

 _____________الرسالة تارٌخ ____________الٌه سلالمر
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   تصمٌم الرسالة :ثانٌا: 

 .ٌقصد بالتصمٌم المظهر المادي للرسالة وكٌفٌة وضع وترتٌب الأجزا  والكلمات -

 :ومن الجوانب الواجب مراعاتها فً التصمٌم, الرسالة الناجحة تتعلق بنجاح الشكل والمحتوى معا   -

A.  ة عن فراغ أو مسافة بٌضا  تترك على الجوانب الأربعة للرسالةالهام  عبار :الهوام. 

B. ؼالبةةا  مسةةافتان للؤجةةزا  وواحةةدة بةةٌن "تلعةةب دورا   امةةا  فةةً التنسةةٌق والتصةةمٌم  :المسةةافات

 .مع مراعات التوازن فً الرسالة التً ٌجب أن تتوسط الصفحة" الأسطر

C. مةع إنتقةا  الحجةم المناسةب , طوٌةلق الإنطبةاع الجٌةد ومراعةاة اللفةظ اللخلة :الورق المستخدم

 .واللون

D.   الإنتبةةاه وإثةةارة الإ تمةةام مةةن خةةلبل أدوات مخصوصةةة  بؽةةرل جةةذب :الرسةةالةتأكٌةةد أجةةزا

 .كتعمٌق الخط وتسطٌر الكلمة ونحو ما

E. مراعاة الجاذبٌة ولفت الإنتباه :تصمٌم التروٌسة. 

 

 أشكال تصمٌم الرسالة: 

بإستثنا  التروٌسة على ٌمٌن الصفحة متوالٌةة , سالةتوضع بموجبه كل أجزا  الر :عمودي تماما   (1

 .و و سهل الإستعمال ؼٌر أنه ٌنتج عنه عدم توازن المظهر. تحت بعضها عمودٌا  

تبقةةى بموجبةةه جمٌةةع الاجةةزا  عمودٌةةة علةةى ٌمةةٌن الصةةفحة عةةدا التةةارٌخ والتحٌةةة  :شةةبه عمةةودي (2

 . حسنا  وأكثر توازنا  وٌعطً ذلك شكلب  , الختامٌة والتو ٌع حٌ  تكتب فً منتصؾ الصفحة

ٌمٌز  ذا عن سابقه بداٌة الفقرات التً نبتعةد بهةا مسةافات مةن  :شبه عمودي ذي فقرات متدرجة (3

 .عن الهام  الاٌمن لتعود بقٌة الأسطر من الهام ( 5-7)

 

   المؽلفات :ثالثا: 

 :مؽلفاتال استعمال فً ٌراعً, الضٌاع وعدم للسرٌة ضمانا  , مؽلؾ داخل عادة رسالة أٌة ترسل

 جدٌد مؽلؾ استعمال (1

 كاملب وعنوانه المرسل اسم طباعة (2

 المؽلؾ لإؼلبق اللبصقة والمواد الصمػ نستعمل لا (3

 :تكون  د الخارجٌة الرسائل مؽلفات -

A. والعنوان الإسم علٌها ٌطبع عادٌة مؽلفات. 

B. وضةع دعةم فةً وتفٌةد, والعنةوان الإسةم لطباعةة معهةا نحتةاج لا الشةفاؾ الشباك ذات مؽلفات 

 .بالظرؾ الؽٌر سائلر
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 اتذٝار١ٜ ٚايضعا٥ٌ الايجاب١ٝ ايضعا٥ٌ: ايغارع١المحامض٠ 

 

 مقدمة: 

 متنوعة الادارٌة المراسلبت 

 الرسائل انواع من عدٌدة لتصنٌفات اسس الاداري العرؾ 

 موضوعها حسب رسالة كل تكتب ان تقتضً الاتصالٌة الفعالٌة 

 

 

   الاٌجابٌة الرسائل :أولا: 

 :لإٌجابٌةمفهوم الرسائل ا (1

 للقارا سارة اخبارا او اٌجابٌة معلومات تحمل التً -

 المقارا من اٌجابً فعل رد تو ع عنها ٌترتب -

 :خطة تنظٌم الرسائل الإٌجابٌة (2

ٌسهل عادة كتابة الرسائل الإٌجابٌة والحٌادٌة بةالنظر لطبٌعةة مةا تحملةه مةن أخبةار ٌمكةن إسةتخدام مةا 

كمةا ٌمكةن , ب المباشةر حٌنمةا تكةون الأخبةار سةارة وإٌجابٌةةٌعرؾ بخطة التنظةٌم المباشةرة او الأسةلو

إستخدام الأسلوب المباشر أٌضا  إذا كانت الرسالة تتضمن أساسا  أخبارا  إٌجابٌةة مةع تضةمنها فةً ذات 

 :الو ت لأخبار سٌئة وٌأخذ  ذا الأسلوب الشكل التالً

 
A. المفضةلة المعلومةات او الرئٌسةٌة الفكةرة الرسةالة,  ةدؾ الرسةالة, موضةوع تتضمن :البداٌة 

 .القارا لدى

B. معلومةةات ضةةرورٌة, تفاصةةٌل: مثةةل الحالةةة تناسةةب التةةً التوضةةٌحات علةةى ٌشةةتمل :الوسةةط 

 .للرسالة والتروٌج البٌع تكرار معلومات ارشادٌة, تعلٌمٌة

 [ الرئٌس الجز   و الحٌادٌة والرسائل الاٌجابٌة الرسائل فً الوسط الجز  ]

C. المسةةتقبل مةن المرؼةوب الاجةرا  عةةن واضةحة عبةارة متضةمنة ٌةةةود اٌجابٌةة تكةون :النهاٌةة 

 .العمل على وتحفٌزه

 

 

   أنواع الرسائل الإٌجابٌة :ثانٌا: 

  :رسائل الإستفسار (1

A. رسائل من زبون لمورد مثلب  تطلب فٌها معلومات بؽرل الإعتماد علٌها فً  رار ما :مفهومها ً . 

تةوفر  –الكتالوجةات  – امئةة الأسةعار  –التةأمٌن  –تج مواصةفات المنة –العٌنةات  –عةرل الأسةعار  :مثلب  

 .شروط الدفع –الخصم  –الضمان والكفالة  –المنتج 
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B.  تكتب الرسالة بإتباع, الكتابة تتو ؾ على تو عك لرد فعل المرسل إلٌه :الإستفسار ٌكلة رسالة: 

 :البداٌة مباشرة بصٌؽة السؤال المباشر (1

 :فضلإذا كتبت الرسالة بصٌؽة الأسئلة ٌ

 .تر ٌم الأسئلة -

 .أن نفرد لكل سؤال سطر -

 .إستخدام صٌؽة السؤال المباشر -

 [لأ  ]أو  [نعم  ]تجنب الأسئلة التً تكون إجابتها  -

 : التوضٌحٌة المعلومات ذكر (2

  بها, تتاجر التً والسلع ونشاطاتها المنظمة عن نبذة نقدم مرة لأول الكتابة حالة فً

 ...الٌه المرسل اختٌار باسبا الاسئلة, طلب مبررات توضٌح (3

 .الرد تو ع مدة الى الاشارة (4

 .ودٌة بعبارة الرسالة اختتام (5

 

  
------------------------------- 
------------------------------- 
------------------------------- 

  2543ؽٛاٍ  6: ايتاصٜذ

  اايبلاعتٝه١ٝطًب َعًَٛات عٔ َٓتذاتهِ : المٛمٛع                          

  :تح١ٝ طٝب١ ٚبعز 

  ٌٖ يمهٔ إ تظٚرْا بتفافٌٝ عٔ َٓتذاتهِ ايبلاعتٝه١ٝ َٔ قٓٛات ٚاْابٝب؟

 ٞ الاسذاّ المتٛافض٠ يزٜهِ؟ َا ٖ -2

  ٌٖ تغتطٝعٕٛ تظٜٚزْا باسزخ قا١ُ٥ يلاععاص؟ -3

  َا ٖٞ اترقَٛات ايتي تكزَْٛٗا؟ -4

  أيمهٓو اصعاٍ عٝٓات َٔ تشتًف المٛار اتراّ ايتي تغتعًُْٛٗا؟ -5

ض المٓتذاات  َعاض "يكز أبٗضتٓا بؾز٠ َٓتذاتهِ ايبلاعتٝه١ٝ َٔ اْابٝب ٚخظاْات َا١ٝ٥  ايتي عضمتُٖٛا أثٓاا٤  

  .ايشٟ أقِٝ في ايضٜاض في ؽٗض سظٜضإ المامٞ" ايبلاعتٝه١ٝ

المًُهاا١ ايعضبٝاا١ ايغااعٛر١ٜ َاأ ايؾااضنات ايهاابلر٠ ايااتي تتعاَااٌ بالمٓتذااات       في " ايٛفااا٤"إ ؽااضن١  

  .ايبلاعتٝه١ٝ  ٖٚٓايو عٛم ٚاعز٠ في المًُه١ يًُٓتٛدات اايبلاعتٝه١ٝ اسا َا ناْت أععاصٖا َعتزي١

 صرنِ في أقضب ٚقت ممهٔ ْجُٔ يهِ 

 ايتكزٜض ٚالاسلذاّبكبٍٛ فا٥ل  ٚتفنًٛا

------------------------------------- 
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 : Reply Lettersالرسائل الجوابٌة  (2

A. رسةالة ٌةرد بهةا القةارا او المرسةل إلٌةه علةى رسةالة ا لإستفسةار التةً  :تعرٌؾ الرسائل الجوابٌة ً 

الةذي ٌجةب النظةر إلٌةه كعمٌةل " المستفسةرٌنبؽةً أن ٌكةون  ةدفها تزوٌةد  .كان  د تسلمها من المرسل

 .حالا  بما طلبه من معلومات بشكل كامل ود ٌق ومهذب "محتمل

 

 

 

 

 

B. فةً حةةال تو ةع رد الفعةل الإٌجةابً أ المحةةدد ٌسةتخدم الأسةلوب المباشةر وفةةً  :عناصةر رسةالة الجةواب

 :حالة العكس ٌقترح

  الاستفسارٌة الرسالة مرسل اشكر (1

  للطلب تستجٌب وأنك ة,الرسال موضوع بوضوح أذكر (2

 علٌها تجٌب التً الاستفسار رسالة/ المراسلة الى أشر (3

 ترتٌبها وحسب الاستفسار رسالة فً الواردة الاسئلة عن اجاباتك تقدٌم واصل (4

 السارة الاٌجابٌة الاجابات على ركز, السارة ؼٌر الانبا  على تركٌزك من  لل (5

 الخدمة/السلعة فً رؼبته لتثٌر للمستفسر واضافٌة توضٌحٌة معلومات  دم (6

 طلبه تلبٌة باستطاعتك ٌكن لم اذا أخرى جهة الى المستفسر تحٌل ان ٌمكنك (7

 او اخةرى مساعدة  لتقدٌم الاستعداد عن كالتعبٌر المو ؾ تناسب لطٌفة بصورة رسالتك اختم (8

 .ودائمة ومثمرة ودٌة عمل علب ات فً الامل عن التعبٌر
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 :ضائعرسائل طلب الب (3

A. بسةلع تزوٌةده البةائع مةن الزبون/  المرسل فٌها ٌطلب وبموجبها انتشارا   الرسائل اكثر  ً: مفهومها   /

 تبعةا   الهةاتؾ او المبٌعةات منةدوبً عبةر تةتم او مخصوصةة نمةاذج فٌها تستخدم و د. كلٌهما أو خدمات

 .الطلب لطبٌعة

 .[ أدبً او مالً امإلتز من الرسالة  ذه تتضمنه ما الإعتبار فً الأخذ ٌجب ]

B. الطلب رسالة تنظٌم: 

 ”...لنا ترسلوا أن أرجو: "مثلب البائع,/ القارا بتفوٌل فورا ابدأ -

  المطلوبة السلع عن الضرورٌة التفاصٌل جمٌع ود ة بوضوح أذكر -

 وأٌةة والتؽلٌةؾ والشحن والتأمٌن والكفالة التسلٌم بالدفع, ٌتعلق فٌما ضرورٌة معلومات أٌة أذكر -

 .خاصة أخرى شروط أو متطلبات

 المو ؾ تناسب لبقة ودٌة بصورة الرسالة اختم -

  

------------------------------- 
------------------------------- 
------------------------------- 

------------------------------- 
------------------------------- 
------------------------------- 

 2543  صدب 26: ايتاصٜذ

 ايبلاعتٝه١ٝ َٓتٛداتٓا عٔ اعتفغاصنِ: المٛمٛع                         

 ايبلاعتٝه١ٝ بمٓتٛداتٓا اٖتُاَهِ يهِ ْكزص

 2543 ؽٛاٍ 6 بتاصٜذ بضعايتهِ َٓتٛداتٓا عٔ طًبتُٖٛا ايتي المعًٛات أرْاٙ تجزٕٚ

 .الخ.....َظرٚز َفضر، - دزا ٚايهبلر ٚايهبلر المتٛعط ايقػلر، اتذذِ ايزٜٓ ٜتٛفض -2

 الخ...صَارٟ اعٛر ابٝض،: تضغب٘ يٕٛ أٟ -3

 الاععاص أسزرخ قا١ُ٥ يهِ ْضفل -4

 .ايعٝٓات َٔ نبلر٠ تزُٛع١ َٓفقٌ طضر أفي يهِ ْضفل -5

 ٚعٛف. ممتاط٠ دٛر٠ سات تٓآَتذا ٚإٔ دزا َٓافغ١ أععاصْا إٔ عتذزٕٚ الاععاص، قا١ُ٥ َطايعتهِ يز٣

 ٚسز٠( 2111) ع٢ً باْتعاّ َؾلذٜاتهِ طارت َا اسا ايقافي ايغعض َٔ% 6 َكزاصٙ ن١ُٝ خقِ ع٢ً تحقًٕٛ

  فٓف/بٓز نٌ

 .سالا ٚعٓٓفشٙ اٖتُآَا نٌ طًب أٟ عٓٛيٞ أْٓا يهِ ْٚؤنز. قضٜبا َٓهِ طًب اٍٚ تغًِ الى ْتطًع

 ------------------------------- ٚتفنًٛا

------------------------------- 
------------------------------- 

 



 تخصص إدارة أعمال أحمد بلبلً. د مهارات الإتصال: مقرر
 

Page | 24   حامضة لٌمونة: أختكم| ملتقى طلبب وطالبات جامعة الملك فٌصل  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   الرسائل الحٌادٌة :ثالثا: 

A. بالنسةةبة سةةارة ؼٌةةر ولا سةةارة تعتبةةر لا معلومةةات او أنبةةا  تتضةةمن التةةً الرسةةالة تلةةك  ةةً :مفهومهةةا 

 .للقارا

 تر ٌةات أو إجةرا ات أو سٌاسات عن علبنالإ - المرسلة الجهة عنوان تؽٌٌر عن الإعلبن رسائل :مثلب  

 .المرسلة الشركة فً معٌنة

B. منهجٌتها وإستخداماتها : 

 أوالؽةر الرئٌسةٌة بةالفكرة الرسةالة تبةدأ حٌ ( المباشر الأسلوب) الاٌجابٌة الرسائل بمنهجٌة تكتب -

 الؽةرل,/ الرئٌسةٌة الفكةرة حةول ود ٌقةة محةددة توضةٌحات ذلةك ٌلةً الأساسً, أوالموضوع ل

 .الحالة/ المو ؾ تناسب ودٌة اٌجابٌة بصورة الرسالة تختم خٌرا  وا

 واجةرا ات سٌاسةت مةن  ةرر بمةا مةثلب   مسةتخدمٌها لإعةلبم" التعلٌمةات" أحٌانةا   المنظمات تستخدم -

 :مراعاة ٌجب و نا

 .العاملٌن مستوٌات لجمٌع جدا واضحة والعبارات الجمل تكون أن (1

 لكبرٌا وا والوعٌد التهدٌد لهجات/ نبرات تجنب (2

  

------------------------------- 
------------------------------- 
------------------------------- 

------------------------------- 
------------------------------- 
------------------------------- 

   :ايبناع١ طًب صقِ

  3119 ْٝغإ 31 ايتاصٜذ

 ٚبعز طٝب١ تح١ٝ         

 :الات١ٝ بايهتب تظٚرْا إٔ ْضدٛ

 .                               رٚلاص( 31) ايٓغد١ ععض 3118 علاّ، عظٜظ يًهاتب" ايٓادح الاتقاٍ أعػ" نتاب َٔ ْغذ( 21)

 رٚلاص( 36) ايٓغد١ ععض 3118 َضار، سًُٞ يًهاتب" يٓادش١ا ايضعا٥ٌ نتاب١ َٗاصات" نتاب َٔ ْغذ( 21)

 رٚلاص( 41) ايٓغد١ ععض 3117 سغٔ، فؤار يًهاتب"ايتكاصٜض نتاب١ َٗاصات" نتاب َٔ َٔ ْغذ( 6)

 رٚلاص( 31) ايٓغد١ ععض 3117 فزقٞ، عالم يًهاتب" ايفعاي١ ايؾف١ٝٗ الاتقالات" نتاب َٔ ْغذ( 6)

   رٚلاص 811                                                                    ايك١ُٝ تزُٛع    

/ ٚ الاععاص طٜار٠ ساٍ ٚفي ،3119 عاّ َٓهِ ايقارص٠ الاععاص قا١ُ٥ ٚفل رٚلاص( 811) بك١ُٝ ؽٝها ْضفل  

 إسا غًِٝايت عٓز يهِ عٓزفع أٚ  المطًٛب بالمبًؼ فاتٛص٠ إصعاٍ ْضدٛ ٚغلرٖا، َبٝعات مضٜب١ أٚ ؽشٔ أَٚقاصٜف

 .بغضع١ ايطًب ٖشا يتٓفٝش يهِ ممتٓين ْهٕٛ عٛف. سيو فنًتِ َا

                                      

 الاسلذاّ  فا٥ل بكبٍٛ ٚتفنًٛا

------------------------------- 
------------------------------- 
------------------------------- 
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 يفامٌا-------------------ايغٝز

         

 ----------------نُاًٜٞ يتقبح ٖٛاتفٓا أصقاّ تػٝلر تم فكز الهٛاتف ؽضن١ بٗا قاَت ايتي اتدزٜز٠ يلادضا٤ات ْعضا       

 
 ايضعاي١ ٖشٙ ايٝو ْٛد٘ إٔ سضفٓا ٚيهٓٓا المام١ٝ، ايجلاث١ الأٜاّ خلاٍ اي١َٝٛٝ ايقشف في بشيو اعلاْا ْؾضْا يكز      

 .قار١َ ط١ًٜٛ يغٓٛات بٝٓٓا فُٝا ايٛثٝك١ ايعلاق١ ٖشٙ اعتُضاص ْٚأٌَ ط١ًٜٛ، يغٓٛات المتُٝظٜٔ ٓاطبا٥ٓ أسز بقفتو

 -------------------------------ٚتفنًٛا

------------------------------ 
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 ايغًب١ٝ ايضعا٥ٌ : ايغابع١المحامض٠ 

 

   العامة والإرشادات المفهوم :أولا:  

 :السلبٌة الرسالة مفهوم (1

 فعلةه رد ٌكةون أن وٌتو ةع للقةارا سةارة وؼٌةر سةٌئة أنبةا  تحمل داخلٌة مذكرة أو رسالة  ً السلبٌة الرسالة

 .السرور وعدم والأسى بالحزن نتٌجتها ٌشعر وأن سلبٌا عنها

 :السلبٌة الرسائل لكتابة عامة إرشادات  (2

 أمةةر  ةو سةةارة, ؼٌةر أنبةةا  معةه وتحمةةل الةذي الو ةت ذات فةةً الجٌةدة العلب ةةة تحفةظ رسةةالة وكتابةة صةٌاؼة إن

 .والمهارات والموا ب الخٌال من كبٌرا  درا ٌتطلب

 :ٌلً ما مراعاة ٌجب فإنه , الفاعلة الرسالة خصائص عن وفضلب وعلٌه

 .ا تمامك محور القارا علج -

 ذلك توضٌح بدون الشركة وسٌاسات و وانٌن أنظمة الى الاشارة تجنب -

 كةل لةدٌك ,.....أنةك نةتفهم" مةثلب خطئةه رؼةم الصةحٌح الشً  بعمل ٌقوم أن ٌرؼب القارا أن افترل -

 "....تتو ع أن الحق

- ً  .الجمع صٌؽة استعمل النقد حالة وفً المفرد, استخدم الثنا  حالة ف

 

 

   السلبٌة الرسالة تنظٌم :ثانٌا: 

 .لمنظمتك صدٌقا وٌستمر ومعقولا عادلا ٌعتبرك القارا جعل  و سلبٌة رسالة لكل الرئٌس الهدؾ إن -

 عةدة علةى ٌتو ةؾ السةلبٌة الرسةالة وتنظةٌم تخطةٌط فةً المباشةر ؼٌةر أو المباشةر الأسةلوب اختٌار إن -

 مةن حالةة كةل تتضةمنه وما به وعلب تك القارا من المتو ع والرد الرسالة من الؽرل: منها اعتبارات

 .ومعلومات حقائق

 :المباشر ؼٌر الأسلوب (1

 :التالً النحو على المباشر ؼٌر الأسلوب عامة بصورة ٌتبع

 الحاجز -

  وتحلٌلها الظروؾ توضٌح -

 مفٌدة ا تراحات متضمنا ضمنً, او مباشر صرٌح القرار, -

  لطٌفة إٌجابٌة نهاٌة/ خاتمة -

A. صدمةال مخفؾ أو الحاجز (Buffer:)  التالٌة الحواجز بأحد الرسالة بداٌة ٌمكن: 

 .القارا طلبه ما شً  على وافق: الموافقة -

 .ذلك سبب موضحا للقارا الشكر وجه: التقدٌر -

 المتوافرة والمعلومات الحقائق جمٌع فً بعناٌة النظر فً الكبٌر ا تمامك للقارا اكد: التوكٌد -

 .المشكلة عن

 .الماضً سجله او بطلبه تتعلق جٌدة اشٌا  بسبب القارا امدح: الثنا  -

 .مساعدته فً صاد ة رؼبة للقارا اظهر: التعاون -

  ذلك امكن اذا طلبه, من جانبا القارا منح على موافقتك تبدي: سارة انبا  -

 .مشكلته وتتحسس تتقهمه انك للقارا بٌن: التفهم -

 .منك التزاما تتضمن ولا محددا معنى تعطً لا بعبارة الرسالة ابدأ: حٌادٌة لبا ة -
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B. والتحلٌل التوضٌح: 

 مةع ٌتوافةق لا بمةا الموضةوع معالجةة أسةباب للقةارا تبةٌن ومقنعةة صةاد ة ومبةررات اسةباب ذكر -

 .روتٌنٌة المسألة كانت إذا التوضٌح تجنب وٌمكن رؼباته

 :مراعاة ٌجب و القرار  بل ما ٌكون التوضٌح  ذا -

 مصلحته؛ على بالعمل القارا إ ناع 

 بالموضوع؛ المتعلقة الحقائق ولبا ة بلطؾ رحالش 

 البالػ بالا تمام عولج الأمر بأن التوضٌح. 

C. ,الضمنً؟ ام الصرٌح  و  ل القرار 

 :الحالات حسب الضمنً او الصرٌح القرار نتبنى

- ً  .ضمنا   القرار ٌذكر القارا  بل من استنتاجها وامكانٌة المبررات وضوح حالة ف

 .التوضٌح نهاٌة فً بوضوح القرار ٌذكر الضمنً القرار همف ٌسً   د القارا كان إذا -

 إلةى الحاجةة دون عملةه ٌمكةن ما إلى واضحة إشارة ذلك وفً  مخالؾ او بنا   بدٌل ا تراح تقدٌم -

 .سلبٌة عبارة استخدام

D. للرسالة اٌجابٌة ودٌة خاتمة: 

 المستقبل؛ فً زبونا ٌكون ان ٌتو ع مستفسر او اخر زبون اي مثل تقدره بأنك للقارا اكد -

 كذلك؛ كان لو الاستمرار على أو المستقبل فً المنظمة زبائن احد ٌكون ان القارا شجع -

 به؛ القٌام منه ٌطلب الذي العمل ما للقارا وضح -

 .وخدمته القارا بمصلحة ا تمامك استمرار عن بوضوح عبر -

 :المباشر الأسلوب (2

 :الأتٌة الحالات فً المباشر الاسلوب استعمال ٌمكنك

 .روتٌنٌة الرسالة كانت ااذ -

 .المباشر الاسلوب ٌحب القارا ان جٌدا تعرؾ كنت اذا -

 . عاجلة ملحة الرسالة كانت اذا -

 

 

   السلبٌة الرسائل عن نماذج :ثالثا: 

 :تنفٌذ ا ٌمكن لا بضاعة طلب رسائل بتسلم الاعتراؾ رسائل (1

 .وطلبها بالسلعة ا تمامه على الزبون واشكر تقدٌرك, عن عبر -

 .الزبون طلب تلبٌة من تمكنك عدم بمبررات ٌقتنع الزبون تجعل ٌفهمها وبطرٌقة ضوحبو اذكر -

 .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 أن بتمنً رسالتك اختم -

 :السلبٌة الجوابٌة الرسائل (2

 شةخص  عن استفسار على رد  ً وإنما الخدمات أو السلع حول استفسار على برد تتعلق لا الرسائل  ذه مثل

 فةتح أو التعٌةٌن لؽةرل" شةخص عةن توضٌحٌة/بمعلومات تزوٌده الاستفسار مرسل ٌطلب كان معٌنة, جهة او

 . المعنٌة للجهات عنه سلبٌة توصٌة رسالة سالبإر فنقوم " نحو ا أو بجمعٌة الالتحاق أو ائتمان

  



 تخصص إدارة أعمال أحمد بلبلً. د مهارات الإتصال: مقرر
 

Page | 28   حامضة لٌمونة: أختكم| ملتقى طلبب وطالبات جامعة الملك فٌصل  

 :الشكاوى | رسائل المطالبات (3

لمبةدأ  من أجل كتابة رسائل مطالبات ناجحة, ٌجب استخدام الاسلوب المباشةر و ومةا ٌعةزز المطالبةة وتكرٌسةا   

 : إرضا  الزبون, مع مراعاة التوجٌهات الآتٌة

  .بلبغ عن المطالبةتحقق جٌدا أن  ناك حاجة حقٌقة للرسالة  بل الا -

 .اكتب الرسالة او ارسلها حالا فور تأكدك من الخطأ -

  .ومن مصلحته فعل ذلك -افترل أن البائع ٌرؼب فً تصحٌح المو ؾ -

  .لا تفترل أنه ٌجب لوم البائع دائما -

  .احصر المطالبة فً سرد الحقائق, ولا تتطرق الى شرح كٌؾ ٌمكن أن ٌكون  د حصل  ذا الخطأ -

  .ؽة المبنً المجهول حتى لا ٌعتقد القارا أنه سبب الخطأ و و من ٌجب أن ٌلبماستعمل صٌ -

  .أكتب بلبا ة وأدب, ولا تكن فظا -

 المطالبة رسالة كتابة خطة: 

 .الرسالة فً" الموضوع" الجز  ضمن الحالة, عرؾ -

 .للبضاعة حصل الذي الخطأ  و ما بوضوح اشرح المشكلة, توضح مباشرة بعبارة المطالبة ابدأ -

 ."... زبائن فقدان  - الازعاج" لمنظمتك الخطأ سببها التً والخسارة الضرر توضٌح ٌمكنك -

/ كلمةات أو ؼاضةبة كلمةات اسةتعمال وتجنب المطالبة, وتدعم تعزز التً الحقائق من أمكنك ما  دم -

 .الثقة عدم أو الاتهام تتضمن عبارات

 .فورا الأمر الجٌع ان على لتشجٌعه البائع وسمعة بنزا ة تهٌب أن ٌمكنك -

 .عمله ٌجب الذي ما بوضوح أذكر -

 .عمله ٌتم أن ٌجب لما تقدٌرك عن تعبر أن ٌمكنك وودي, لبق باتجاه رسالتك أختم -

  

------------------------------- 
------------------------------- 

 --------------------------ايغار٠
 

 طٝب١ تح١ٝ        

 ------------------------------- :المٛمٛع                                     
 بتااصٜذ  بناع١ طًب صعايتٓا بمٛدب طًبٓاٖا ايتي ،928 َٛرٌٜ""  ْٛع غغاي١( 36) ؽشٔ ع٢ً ايؾهض دظٌٜ ْؾهضنِ

 .3122 َاصؼ 26

 ٚامشا نإ ايبناع١ تغًُٓا ٚسين بايػ١ أمضاص بٗا تذل قز غغاي١، (36)اٍ بين َٔ غغالات خمػ بإ لابلاغهِ ْأعف

 إٔ ٚأعاتطٝع  فا٥كا١،  ٚبعٓاٜا١  ؽدقاٝا  ايػغالات بتغًِ قُت يشيو دٝز٠ بحاي١ بزت ايػغالات استٛت ايتي ايقٓارٜل إٔ

 .ايتػًٝف َٔ َضس١ً في سقٌ قز اينضص إٔ افلذض

 ٖشٙ ٚفي.ممهٔ ٚقت أقضب في نا١ًَ اترُغ١ اعتبزيتِ َا ساا ععٝزا ٚعأنٕٛ المعطٛب١، بايػغالات قا١ُ٥ يهِ أصفل

 .ايٝهِ ؽشٓٗا اعار٠ تضتٝبات ٚعأتخش داْبا بايػغالات استفعت الاثٓا٤

 -------------------------------ٚتفنًٛا                                          

----------------------- 
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 :المطالبات لرسائل تسوٌة منح رفل رسائل (4

 :الرفل رسالة كتابة فً الآتٌة الخطوات نتبع

 .للموضوع حٌادٌة عبارة باستخدام الموضوع \ الحالة عرؾ -

 . حزٌران 15 بتارٌخ الحواسٌب أجهزة حول رسالتكم: الموضوع: المث -

 .للموضوع انتبا ك لفت لأنه للزبون تقدٌرك/ شكرك عن تعبر أن ٌمكنك, -

 . المسألة حول " الرفل أو الموافقة ٌتضمن لا"  حٌادي تعلٌق أو بملبحظة ابدأ -

 .التسوٌة منح رفل وتعزز تدعم التً التوضٌحات اعرل -

 المبنةةً وصةةٌؽة اٌجابٌةةة عبةةارات/ كلمةةات مسةةتخدما وواضةةح, ومةةنظم منطقةةً, شةةكلب الةةرفل أذكةةر -

 .الرفل على كثٌرا تؤكد لا للمجهول,

 .ممكنا ذلك كان اذا بدٌلب,  دم -

 .الرفل موضوع عن بعٌدا لبقة ملبحظة/ بتعلٌق رسالتك اختم -

  

----------------------- 

----------------------- 

 صفض تغ١ٜٛ صعااي١

----------------------- 

 ٚبعز طٝب١ تح١ٝ                      

 ايؾ٧ٝ ٜعني ايتٓظٜلات َٛاعِ اعتػلاٍ إٔ دٝزا تعضف -------------ٜاعٝز سنٞ، َتغٛم بقفتو

 المٛعِ ٗا١ْٜ تٓظٜلات في ربٞ في َعضمٓا َٔ اؽلذٜت٘ ايشٟ المعطف ثمٔ َٔ% 61 ٚفضت يكز ايهجلر،

 ع٢ً بٛمٛح ٜزٍ" ٚؽضناٙ ايظٜٔ" َعضض َٔ يًؾضا٤ ربٞ الى ظبي أبٛ َٔ ايغفض ع٢ً ٚتقُُٝو. الأخلر

 .أٜنا ٚايٓٛع١ٝ باتدٛر٠ اٖتُاَو

 تٛفلر تحكٝل فكط يٝػ: دٛاْب عز٠ َٔ المٛعِ آخض في تٓظٜلاتٓا َٔ ٜغتفٝزٕٚ أَجايو، ايظبا٥ٔ إ

 ْٗا١ٜ تٓظٜلات في َبٝعاتٓا إ. المٛرٜلات أسزخ بين َٔ ٝاصالاخت بفضف١ ايتُتع نشيو ٚإنما نبلر،

 .المٛرٜلات أسزخ َٚتابع١ َتهضص٠ بقٛص٠ ايبناع١ َٔ المدظٕٚ تػٝلر يٓا تتٝح  المٛعِ

 ٚتضٔ. ٜغتعًُٗا َٔ أٍٚ ٚأْو دزٜز٠ ٖٞ" ٚايفداص الأْاق١» َٔ تؾلذٜٗا ًَبٛعات أٟ بإٔ َتأنزا نٔ

 .يظبا٥ٓٓا بشيو َزٜٕٓٛ أْٓا ْؾعض

 ايغًع١ في نإ َا اسا رفع٘، ايشٟ ايغعض ايظبٕٛ بتعٜٛض ْكّٛ فآْا تضر، لا المباع١ ايبناع١ إٔ ٚبايضغِ

 .َا عٝب

 .ايٛلا٤ ٖشا نغب في ْغتُض إ ْٚأٌَ ٚلا٤نِ، يهِ ْكزص 

 -------------------------------ٚتفنًٛا

----------------------- 
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----------------------- 
----------------------- 

 ا٥تُإ َٓح صفض صعاي١

 ----------------------- :ايغٝز 

----------------------- 
                          

 :طٝب١ تح١ٝ

 يتكزِٜ فضف١ نٌ ْٓتٗظ إٔ را٥ُا ٜٚغعزْا ايٝٓا، المٛد٘ ا٥تُإ َٓح ٚطًب ايؾضا٤ طًب عايٝا ْكزص

  يهِ الأفنٌ اترز١َ

 َٚقًش١ َقًشتهِ الى ْٓعض إٔ سيو، بين َٚٔ يٓا، ايهجلر ايؾ٧ٝ ٜعني ايٝهِ خزَاتٓا تكزِٜ إ

 الا٥تُإ َٓح الى ٜٚؾذعٓا ٜزفعٓا عُلا٥ٓا بمقالح الاٖتُاّ ٚإ ٚسضل، اٖتُاّ بهٌ طبا٥ٓٓا جمٝع

 ايتي المعًَٛات م٤ٛ ٚفي تذايتو، ٚبايٓغب١(. الا٥تُإ) سيو َٔ الاعتفار٠ بٛععِٗ ايشٜٔ الأؽدال لأٚي٦و

 ٖٛ ْكزا بايؾضا٤ قٝاَو بإٔ فزم ٚبهٌ ْؾعض فآْا عًٝٓا، اقلذستِٗ ايشٜٔ المعضفين َٔ تغًُٓاٖا

 .ايٛقت ٖشا في لمقًشتو، الأفنٌ

. بشيو اعلآَا بمذضر يهِ يًؾشٔ داٖظ٠ ٖٚٞ ايبناع١ ع٢ً اتذقٍٛ في تضغب بأْو ْعًِ ٚلأْٓا

 .يٓا اتذٛاي١/ ايؾٝو لاصعاٍ ايٝٓا َعْٓٛا بضٜزٜا َػًفا تجزٕٚ

 .ايؾضا٤ طًب تغًُٓا فٛص ايٝهِ ايبناع١ ؽشٔ ع٢ً ٚعٓعٌُ

----------------------- 

----------------------- 
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 ايبٝع ٌٚصعا٥ الإقٓاع١ٝ ايضعا٥ٌ : ايجا١َٓالمحامض٠ 

 

   الا ناعٌة الرسائل :أولا: 

 بعمةل القٌةام القةارا مةن فٌها تطلب عدٌدة داخلٌة ومذكرات رسائل بكتابة عملك أثنا  تقوم أن جدا المتو ع من

 : ما

 ما اجرا  اتخاذ -

 نظر وجهة  بول -

 معٌنة خدمة أدا  -

 رؼبتك تحقٌق -

 دٌن دفع/ تحصٌل طلب  رل, بطل ائتمان, طلب بضاعة, طلب تسوٌة, طلب"  ذلك شابه وما التؽٌٌر -

 "عمل طلب تر ٌة, طلب مستحق,

 

 الا ناعٌة الرسائل كتابة خطة: 

 الأسةةلوب" والحٌادٌةةة الإٌجابٌةةة الرسةةائل تنظةةٌم خطةةة اسةةتخدام معةةه ٌمكةةن بشةةكل الا ناعٌةةة الرسةةائل تتنةةوع

 ."المباشر ؼٌر الاسلوب" السلبٌة الرسائل تنظٌم خطة أو " المباشر

A. مباشرال الطلب تنظٌم خطة : 

 :حالات فً ٌستخدم

  .وشخصٌا روتٌنٌا بسٌطا الطلب كان اذا -

 .تردد دونما لطلبك ٌستجٌب سوؾ القارا أن تعتقد -

 :من المباشر الأسلوب ٌتكون

 .والسبب الطلب اذكر  - الموضوع  - الرسالة من الؽرل  - الرئٌسٌة الفكرة -

  .بد ة ٌستجٌب أن القارا ٌستطٌع حتى اللبزمة والتفاصٌل الحجج: التوضٌح -

 .ترؼبه الذي الاجرا  بلبا ة أطلب  - مهذبة لبقة نهاٌة -

 

B. المباشر ؼٌر الطلب خطة: 

 :والحالات الموا ؾ فً تستخدم

 .والحساسة المعقدة الصعبة -

 .ترؼب كما الاستجابة فً ٌتردد أو القارا ٌرفضه ان المتو ع ومن روتٌنً ؼٌر الطلب كان اذا -

 .شخصٌة تضحٌة منه تتطلب الاستجابة نأ -
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 :اجزا  أربعة من الا ناع رسالة خطة تتكون

 .القارا انتباه اجذب (1

 . القارا نظر وجهة من والكتابة مقنع بشكل والحجج الحقائق اعرل (2

 .سلبٌات أي ذكر وبدون بوضوح طلبك اذكر (3

 .اٌجابٌة بصورة الرسالة اختم (4

 

 

  ----------------------- 
----------------------- 

 صعاي١ طًب

 ----------------------- /ايغٝز

 
  تح١ٝ طٝب١ ٚبعز                  

  :المٛمٛع                                      

صعا٥ٌ َٓهِ َٓش فلذ٠، الاَض ايشٟ ٜكًكٓا نجلرا،ٚإْٓا ْعًِ إ /لم ٜقٌ الى را٥ض٠ المبٝعات يزٜٓا اٟ اْبا٤

نتٝبات ٚناتايٛدات عزٜز٠ اخض٣ تقًو، ٚيهٓو نُا تعًِ فكز نٓات اساز ايظباا٥ٔ المفناًين     

  .يٝا ايجك١ ايتي َٓشتٗا يٓايزٜٓا خلاٍ ايغٓٛات ايجُا١ْٝ المام١ٝ، ٚإْٓا ْكزص يو عا

 . خزَاتٓا/ْٚٛر إ تعًُٓا إ نإ ٖٓاى اٟ ؽ٤ٞ  غلر صاض عٓ٘ بايٓغب١ يغًعٓا

 -ٚيمهٓو ايهتاب١ َباؽض٠ عًا٢ نماٛسز ايطًاب المضفال َاع ايهاتاايٛز       -ْضدٛ إ تضعٌ يٓا َلاسعاتو

  .ٚاعًُٓا نٝف ْغتطٝع إ ْكزّ يو افنٌ خز١َ

----------------------- 

----------------------- 
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 الا ناعٌة الطلب رسائل عن نماذج: 

A. ائتمان طلب رسالة: 

 :الآتً النحو على ائتمان طلب رسالة تخطط

 بتسدٌده تقوم سوؾ ومتى وكٌؾ تحتاجه, الذي الائتمان نوع حدد بالموضوع, مباشرة إبدأ -

  الائتمان  ذا طلب ورا  والاسباب الهدؾ مبٌنا توضٌحا  دم -

 وسمعتك البائع / المورد مع السابقة ومعاملبتك علب تك اذكر -

 معرفٌن اسما  تقدٌم أو / اضافٌة معلومات اي لتقدٌم استعداداتك اظهر -

  

 ا٥تُإ تمزٜز طًب صعاي١

 

 طٝب١، تح١ٝ

 .اَضٜهٞ رٚلاص2611 ايبايؼ اًٍٜٛ ؽٗض قغط تغزٜز ْغتطٝع ئ آْا لابلاغهِ ْأعف       

ٟ  اتذضٜل سٍٛ ايقشف١ٝ ايتكاصٜض في قضأت صبما ٚيهٓو نالمعتار، ايكغط ْزفع إ ْٟٓٛ نٓا يكز  اياش

 ايتاااَين ؽااضن١ تكااِ ٚلم يٓااا، فارساا١ خغاااص٠ اتذضٜاال ٖااشا عاابب ٚقااز. آب 21 في تشاطْٓااا في اْاازيع

 .ايكار١َ ايك١ًًٝ الاعابٝع خلاٍ ايتعٜٛض ناٌَ بزفع ٚعزتٓا سٝح ايهاٌَ، بايتعٜٛض

ٌ  تغزٜز ع٢ً قارصٜٔ ْهٕٛ إ ْٚاٌَ ؽٗضٜٔ، لمز٠ الا٥تُإ تمزرٚا إ يمهٓهِ ٌٖ  في المبًاؼ  ناَا

 .اٍٚ تؾضٜٔ َٓتقف

ٞ  ضٚص٠ما  َٔ ٖٓاى يٝػ         ٙ  إ الى الاؽااص٠  تغاتزع  ْغازر  رَٚاا  نٓاا  ٚقاز  اعاتجٓا١ٝ٥،  ايعاضٚف  ٖاش

 .َعهِ ايطٌٜٛ عذًٓا َٔ ٜتنح نُا المحزر٠ َٛاعزٖا في ايتظاَاتٓا

----------------------- 

----------------------- 
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B. التحصٌل رسائل: 

 : ما  دفٌن لتحقٌق التحصٌل رسالة تسعى ان ٌجب

 حٌن منذ تسدٌده استحق مبلػ بتسدٌد الزبون/ المشتري ا ناع -

 الزبون مع المتبادل المثمر والتعاون الحسنة العلب ة على الابقا  -

 :مراحل ثلب  التحصٌل حملبت عادة تتضمن

  المبكرة / الاولى المرحلة فً لتذكٌرا -

 .” وي طلب“ المتوسطة المرحلة فً الا ناع -

 الاخٌرة المرحلة فً الالحاح -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

----------------------- 

----------------------- 

 

 تشنلر١ٜ تحقٌٝ صعاي١

 ----------------------- ايغٝز

----------------------- 

 ٚبعز، طٝب١ تح١ٝ

 : المٛمٛع                     

ٕ  ؽٗض قغط اعتشكام َٛعز ع٢ً ؽٗض َٔ انجض َن٢ يكز  ٚفي. الإ ستا٢  المبًاؼ  ٖاشا  ٜقآًا  ٚلم ْٝغاا

 تغا١ٜٛ ب فعالا  تضغاب  باْاو  دٝازا  ْجال  فإْٓاا  الماما١ٝ،  اترُاػ  ايغٓٛات خلاٍ َعٓا اتدٝز عذًو م٤ٛ

 .سالا بالمبًؼ ؽٝو باصعاٍ سغابو

 .ايلدٜزٟ ايطابع اٚ ايضر عٓٛإ ٜؾتٌُ َػًفا يهِ ْضفل صاستهِ ٚلادٌ

 .ترزَتهِ رَٚا ْٚتطًع َعٓا، ايغابك١ اتدٝز٠ َعاَلاتهِ عايٝا يهِ ْكزص 

 -----------------------ٚتفنًٛا

----------------------- 
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   البٌع رسائل :ثانٌا: 

 البٌع رسالة وأ مٌة ما ٌة: 

A. البٌع رسالة ما ٌة: 

 تزوٌد فً ورؼبته استعداده فٌها( البائع) ٌبدي الزبون / القارا الى المورد / البائع من رسالة  ً البٌع رسالة

 .كلٌهما او خدمة او بسلعة الزبون/  القارا

 [ مسبق طلب على بنا ا البٌع رسالة تكون  د ]

B. البٌع رسالة أ مٌة: 

 .الأخرى الوسائل من تكلفة أ ل البٌع رسائل تعتبر -

 .عامة الجمهور من بدلا ٌنةمع فئة لتناسب وتكٌٌفها اعداد ا ٌمكن لأنه د ة أكثر البٌع رسائل تعتبر -

 علٌةةه  ةةً عمةةا بكثٌةةر ا ةل البٌةةع رسةةائل وترا ةةب وتضةةبط تةنظم التةةً الحكومٌةةة والتشةةرٌعات الضةوابط -

 .الأخرى الدعاٌة لوسائل بالنسبة

 

 عملٌة الاعداد لرسالة البٌع: 

A. السلعة وتحلٌل دراسة: 

  القارا؟ تفٌد ان ٌمكن كٌؾ واستخداماتها؟ السلعة استعمالات  ً ما -

 انتاجها؟ فً تدخل التً المواد  ً ما وانتاجها؟ تصنٌعها تم ٌؾك -

  المماثلة؟ بالمنتجات مقارنة السلعة توفر ا التً والمنافع المزاٌا  ً ما -

 العمٌل؟/ للزبون السلعة سعر  و ما -

 تستعمل؟ وكٌؾ تعمل؟ كٌؾ -

 وتصلٌحها؟ صٌانتها صعوبة/ سهولة مدى ما -

 السلعة؟ مع دمةالمق ومدتها الكفالة/ الضمان  و ما -

 العمٌل؟/ للزبون السلعة توفره أن ٌمكن الذي والو ت والجهد المال مقدار ما -

B. القارا وتحلٌل دراسة: 

 دخله؟ مستوى  و ما التعلٌمً؟ مستواه  و ما -

 الرٌؾ؟ أم المدٌنة فً ٌعٌ ؟ او ٌسكن أٌن -

 السن؟ كبٌر أم السن صؽٌر عمره؟  و ما -

 عمله؟  و ما مهنته؟  ً ما -

 أرمل؟ أم متزوج أم أعزب الاجتماعٌة؟ حالةال  ً ما -

 أنثى؟ أم ذكر جنسه؟  و ما -

 كبٌر؟ أم متوسط صؽٌر, أسرته؟ حجم  و ما -

 ذلك؟ عكس أم الكمالٌات على حتى كثٌرا ٌنفق استهلبكه؟ نمط  و ما -

 الرسالة؟ بموضوع صلة ولها بالقارا تتعلق أمور أو جوانب أو خصائص أي -

C. بٌعال وجاذبٌة استراتٌجٌة تقرٌر: 

 المستفٌد/  القارا داخل "الكامنة" الشرا  دوافع وتفعٌل إستثارة -

 العاطفٌة البٌعٌة الاؼرا ات 

 العقلبنٌة البٌعٌة الاؼرا ات 
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D. المستهدفٌن المستفٌدٌن  ائمة إعداد: 

 أو والمنفعةة التكلفةة بةٌن العلب ةة التروٌجٌةة الرسةائل لهةم سةتوجه من تحدٌد عند الاعتبار فً الأخذ وجب و نا

 .مستهدفة لفئات وإنما للمجموع الرسائل توجه لن سوؾ وبالتالً المردودٌة

 .مصادر ا من تستقى التً والعناوٌن بالأسما  القوائم تعد

E. السعر تحدٌد: 

 .ومردودٌته السعر تنافسٌة مراعاة مع الرسائل إرسال فً فعلٌا البد   بل ذلك وٌكون

 

 

 البٌع رسالة تنظٌم: 

 :الآتً وفق عادة ٌكون مباشر, وؼٌر مروس أسلوب اتباع ٌجب

 (.الانتباه) القارا انتباه جذب -

 .بالسلعة القارا لدى الرؼبة استثارة -

 .السلعة بشرا  القارا لدى الرؼبة اٌجاد -

 .معٌن اجرا  اتخاذ على القارا تشجٌع -

A. المستفٌد/ القارا انتباه جذب: 

 ٌمكنةةك لا شةةٌئ  ةةو" سةةوناتا" نةةاثلبجت بةةه تمٌةةز مةةا أفضةةل ان: "القةةارا بةةه تسةةتثٌر سةةؤال أو جملةةة -

 ".مشا دته

 ".مجانا الثانً على واحصل الأحذٌة من زوجا اشتر: "عرضا  دم -

 وتدفئةة صةٌفا تبرٌةد أفضةل تعطةً الوفةا  شةركة تمتلكهةا التً جنرال مكٌفات تزال لا: "حقائق اعرل -

 .استعمالها على سنة( 15) مرور من بالرؼم دائما كانت كما تام وبهدو  شتا 

 مقابةل........  مةن المزٌةد كسةب فةً ترؼةب ألا" : معٌنةة بصةورة الاجابة الى القارا ٌقود سؤالا وجه -

 فةً الحةار الصةٌؾ لقضةا  تخطةط ألا المسةتقبل؟ فةً سةٌارة شةرا  فً ترؼب ألا أسبوعٌا؟ واحد دٌنار

 ؟ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ربوع

 . الفنٌة والوسائل والرسومات  الصور استخدام -

 .الرسالة مؽلؾ على معٌن توضٌح أو معٌنة عبارة طباعة -

 .المستفٌد/  القارا اسمب الرسالة توجٌه -

B. القارا ا تمام إثارة : 

 الشائعة والأدلة والبرا ٌن الحجج استخدام -

 .بالسلعة تتعلق مختبرٌة فحوصات نتائج -

 .طوٌلة لفترة السلعة استعملوا ممن مشهورٌن( زبائن) مستفٌدٌن آرا  -

 .السلعة من تفٌدٌنالمس تقارٌر من وأر ام حقائق -

 (.السلعة عن التام رضا م عن عبروا الذٌن بالزبائن  ائمة) معرفون -

 .آخرٌن منافسٌن بسلع السلعة مقارنة -

 . السلعة( منها تصنع التً المواد) مكونات وصؾ -

 .مجانا السلعة بتجرٌب القارا ٌقوم أن - مجانٌة عٌنات تقدٌم -

 .السلعة كفالة/ ضمان -

 .التصنٌع عملٌات على مباشرة للبطلبع مصنعال لزٌارة القارا دعوة -

 .السلعة لاستعمال عرل لحضور للمعرل القارا دعوة -
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C. إٌجابً بعمل للقٌام القارا ادفع / شجع: 

 .بالتحدٌد ٌفعله أن ٌجب الذي ما واضح بشكل القارا أخبر -

 .بذلك القٌام ٌستطٌع كٌؾ أخبره -

 .بسهولة بالعمل القٌام بوسعه ٌكون أن احرص -

 .القارا نظر وجهة من مناسبا ٌبدو السلعة عرس اجعل -

 التةردد ٌةراوده أو الأمةر ٌنسةى أن  بةل" إبطةا  دون فةورا مطلوب  و ما انجاز على وحثه القارا دفع -

 .لذلك موعد وتحدٌد ," الشرا  فً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  تحٌة طٌبة وبعد

  :المٛمٛع                                       

 ايفام١ً    ..............الآْغ١/ ايغٝز٠/ ايغٝز

بُٝٓا نٓت ٚأسز ايظبا٥ٔ ْٓاقؿ ايتطٛصات ٚالانتؾافات ٚالاخلذاعاات ايعًُٝا١ اياتي أعاُٗت في               

ً    : "تكزّ ايبؾض١ٜ، قاٍ يٞ بؾاض١ٜ،  إٕ الانتؾافات ٚالاخلذاعات ايع١ًُٝ اتذزٜجا١ ٖاٞ يعٓا١ ْٚكُا١ ي

ٚغلر فشٝش١ أبزا، لإٔ ٖٓايو ...طبعا لا تتفل َع ٖشا ايضأٟ، إْٗا حم١ً حمكا٤..." ٚعٛف تزَضٖا َٜٛا َا

نااجلر َاأ الاخلذاعااات ٚالانتؾااافات ايعًُٝاا١ لا تنااض ايبؾااض١ٜ أباازا، ٚسات فٛا٥ااز َٚٓااافع عزٜااز٠  

  .يلاْغا١ْٝ

اعات ايع١ًُٝ المفٝز٠ دزا ٚايتي يٝػ لهاا أٟ  ايشٟ ْٓتذ٘ ٖٛ أسز الاخلذ" ايهلذا"إٕ دٗاط ايتهٝٝف         

إْ٘ ٜٛفض يو الهٛا٤ المٓعؿ ايًطٝف ط١ًٝ أٜاّ ايقٝف اتذاص٠ دزا، ٚيمٓشاو ايازف٤ ايالاطّ  في أٜااّ     . مضص

إْ٘ ٜنفٞ عًا٢ سٝاتاو ايغاعار٠ ٚايغاضٚص ٚالاْتعااـ      . ايلدر ايؾزٜز ط١ًٝ أٜاّ ايؾتا٤ ٚيٝايٝ٘ ايط١ًٜٛ

اطو باعتُضاص ٚفي غا١ٜ الهز٤ٚ ٚلا تهاار تغاُع فاٛت اتدٗااط ٖٚاٛ      ٚاتذ١ٜٛٝ مما يجزر طاقتو ْٚؾ

علا٠ٚ ع٢ً سيو عٛف تغض نجلرا سُٝٓا تتغًِ فاتٛص٠ ايهٗضبا٤ ٚتجز قُٝتٗا َٓدفنا١ دازا   . ٜعٌُ

  .صغِ تؾػٌٝ المهٝف عاعات ط١ًٜٛ

َأ  ْضدٛ إٔ تتفنٌ بظٜاص٠ َعضمٓا لمؾاٖز٠ عاضض ٚتجضبا١ اتدٗااط، ٚلا ٜغاتػضم الأَاض عا٣ٛ رقاا٥ل        

ٚقتو، ٚيهٔ عٛف ٜغاعزى سيو ع٢ً ايتدًك َٔ فعٛبات َٚعاْا٠ اتذض فٝفا ٚايالدر ؽاتا٤، ٚيجعاٌ    

  .سٝاتو أنجض بٗذ١ ٚس١ٜٛٝ َٚضيح١ دزا

  .ٚنشيو ايعٛر٠ الى ْفػ المهإ..........ايغاع١............ عٛف ٜٓكًو بال المؤعغ١ َٔ         

١ يٓا يٓضٜو َاسا تٛفض يو أسزخ أدٗظ٠ تٛفلر ايضاسا١ ٚايبٗذا١   ْأٌَ إٔ تتكبٌ رعٛتٓا لإتاس١ ايفضف        

  .ٚاتذ١ٜٛٝ

   

----------------------- 
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 ’الأٍٚ اتدظ٤’ ايتٛظٝف طًب ع١ًُٝ : ايتاعع١المحامض٠ 

 

 مقدمة: 

  ٌئةة شةركة," مةا جهةة إلةى وٌقةدمها صةاحبها وٌكتبهةا ٌعةد ا التةً الرسةالة تلةك الوظٌفةة, طلب ةبرسال ٌقصد

 .معٌنة وظٌفة على لدٌها تعٌٌنه فٌها ٌطلب ," جمعٌة حكومٌة,

 حاجةةة بمةةدى وثٌقةةا ارتباطةةا تةةرتبط إنمةةا إ نةةاعً, اتصةةال كةةأداة , الرسةةالة لهةةذه المصةةاحبة العناٌةةة أن شةةك ولا

 جهةة مةن علٌها والطلب الوظائؾ عرل حكم التً البٌئٌة وللظروؾ جهة, من الطلب وعموض للوظٌفة المعنً

 .اخرى

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   الوظٌفة عن البح  :أولا: 

 الناجح ,والبح  كذلك وآخرته بل وحٌاته الفرد مستقبل على بالػ انعكاس من للوظٌفة ما أحد على ٌخفى لا

 :التالٌة بالخطوات ترشادالاس الشخص من ٌقتضً بداٌة, كنقطة الوظٌفة عن

 العلب ات من واسعة شبكة بنا  -

 للنفس الجٌدة المعرفة -

 الوظٌفً المسار اختٌار -

 

 العلب ات من واسعة شبكة بنا  (1

 . بلها ما او الجامعة فً سوا  الدراسة زملب  -

 .الطلبة ؼٌر من الأصد ا  -

 .العائلٌة واللقا ات الزٌارات -

 .والاجتماعٌة العائلٌة ولقا اتهم زٌاراتهم فً الأ ل مع المشاركة على باستمرار الحرص -

 .التدرٌسٌة الهٌئة أعضا  -

 .والخاص العام القطاعٌن فً المختلفة الجهات فً عالٌة مناصب/ وظائؾ ٌشؽلون الذٌن المسؤولون -

 .المجتمع خدمة فً العاملة المدنٌة والهٌئات والمنظمات والجمعٌات الاندٌة فً تشارك ان جادا حاول -

  

  جدا   شا ة عملٌة الوظٌفة عن البح. 

 الا تصادٌة الظروؾ فً صعوبة اكثر تكون 

 .السٌئة

 سنوٌا العمل سوق الى ٌتدفقون الخرٌجون 

 .افواجا

 عالمٌا   عالٌة البطالة نسبة. 

 

 فً النجاح فرص جمٌع توفٌر على الحرص

 : الوظٌفة على الحصول

 بعناٌة الطلب كتابة 

 مقنع ذاتٌة سٌرة بٌان إعداد 

 للمقابلة الجٌد الإعداد 
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 الشاؼرة الوظائؾ/العمل فرص عن البح  (2

 .وٌعرفونك تعرفهم ممن وؼٌر م والا ارب بالاصد ا  الاتصال -

 . جامعتك فً والعمل التوظٌؾ مكتب ذلك فً بما والعمل, التوظٌؾ مكاتب -

 .وؼٌر ا والمذٌاع والتلفاز والمجلبت الصحؾ فً الاعلبنات -

 .لشبكةا على المنظمات بعل موا ع على الاطلبع خلبل من الانترنت -

 الةى بحاجةة انهةا تةرى  ةد التةً المنظمةات/ للمؤسسةات بالبرٌةد توظٌةؾ طلةب رسةائل بارسةال تقوم ان -

 .تخصصك من خرجٌن

 .شاؼرة وظائؾ وجود عن والاستفسار شخصٌا بالمنظمات الاتصال -

 .المختلفة المنظمات حول اجراؤ ا ٌتم التً المسحٌة والدراسات الرأي استطلبعات -

 ؼرةالشا الوظائؾ تحلٌل (3

 وجب ذلك, بعد والاختٌار ورؼباتك, و دراتك إمكاناتك مع تتلب م التً الأنسب الوظائؾ على التعرؾ لأجل

 :على التحلٌل عملٌة أثنا  التركٌز

 .الوظٌفٌة وواجبات ومسولٌات مهام وطبٌعة نوع -

 .الوظٌفة تتطلبها التً والخبرات والتدرٌب العلمٌة المؤ لبت -

  .العمل وساعات الوظٌفة عمل ظروؾ -

  .بالعمل الالتحاق طرق -

 .الخ....و ٌم واتجا ات مٌول من المطلوبة والخصائص والمهارات القدرات -

 .العمل مو ع / مكان -

 .والتطور والنمو التقدم فرص -

 

   وأ دافه التوظٌؾ طلب طبٌعة :ثانٌا: 

 :أ دافه التوظٌؾ طلب (1

 .تنافسٌا الطلب ٌكون ان ٌجب -

 .ومرتب ,جذاب زمتمٌ بشكل الطلب رسالة إعداد ٌجب -

 .الٌد بخط المنظمات تطلبه ما كثٌرا -

 للمرحلة المرور فرصة صاحبه ٌمنح ومؤثر ,إٌجابً  وي انطباع إعطا  الطلب ٌستهدؾ -

 .(المقابلة)اللبحقة

 

 :التوظٌؾ طلب علٌه ٌشتمل ما (2

 :على الؽالب فً التوظٌؾ طلب ٌشتمل -

 عمل/وظٌفة طلب رسالة  

 للمتقدم الذاتٌة السٌرة بٌان 

 الذاتٌة السٌرة وبٌان الطلب رسالة بٌن المعلومات تكرار تفادي ٌجب -
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 :وظٌفة طلب رسالة تنظٌم (3

 الا ناعٌة الرسالة او البٌع رسالة مقومات بنفس الوظٌفة طلب رسالة تعد -

 الموضوعٌة والشروط الشكلٌة بالشروط التقٌد -

 :تتطلب إ ناعٌة رسالة جو ر ا فً  ً وظٌفة طلب رسالة -

 العمل حبصا انتباه جذب. 

 العمل صاحب لدى الا تمام اثارة. 

 اٌجابً  رار اتخاذ على العمل صاحب تشجٌع. 

 

 :العمل صاحب انتباه جذب (4

 : العمل صاحب لدى الرؼبة وتولٌد الا تمام إثارة على ٌساعد ومما

  .الوظٌفة بمتطلبات الجٌدة إظهارالمعرفة -

  .التطلعات و الطموحات و للب داؾ, بوضوح الذكر -

 .جٌد بشكل علٌك للتعرؾ العمل لصاحب الفرصة إعطا  -

 .الوظٌفة شؽل وشروط متطلبات مع والمهارات والقدرات والخبرات العلمٌة المؤ لبت توافق توضٌح -

 .التوصٌة ورسائل الخبرة بشهادات الطلب ارفاق -

 

 :وظٌفة طلب رسالة لكتابة  امة اعتبارات (5

 .رسالته المعنً ٌكتب ان الأفضل -

 .للمقابلة فرصة على الحصول  و الرسالة من الفوري الؽرل -

 المؤ لبت تقٌٌم فً العمل صاحب علٌه ٌعتمد الذي( الأولً)الوحٌد المعٌار تمثل الوظٌفة طلب رسالة -

 .عامة بصورة والتقٌٌم والمهارات, والقدرات

 .بها العمل فً الرؼبة المؤسسة اختٌار واسباب مبررات توضٌح -

 محددة واضحة, مختصرة, الرسالة تتضمنها التً والحقائق المعلومات ولتكن والنزا ة الصدق -

 .وملموسة

 .ومهارات  درات من القوة مواطن على بارز بشكل الضو  تسلٌط -

 .المعرفٌن وشهادات والمستندات بالوثائق والتعزٌز التدعٌم -

 .اضافٌة بمعلومات العمل صاحب بتزوٌد الاستعداد -

 

 التوظٌؾ طلب رسائل أنواع (6

  سابق إعلبن على  بنا توظٌؾ رسالة -

  إعلبن بدون توظٌؾ رسالة -

 بوجود مناسبا ٌرى من إبلبغ إلٌه ٌطلب  رٌب أو صدٌق من توصٌة حالة" مقدمة مع توظٌؾ رسالة -

 :مزاٌا ا ومن "شاؼرة وظٌفة

 شاؼرة وظٌفة  ناك. 

 شؽلها وشروط متطلبات ما ً جٌدا تعرؾ . 

 كبٌر لشؽلها المتقدمٌن عدد ٌكون ان ٌحتمل لا. 
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 :وظٌفة طلب نموذج بئةتع (7

 المنظمةات مةن الكثٌةر درجةت الذاتٌةة, والسةٌرة الطلةب معلومات تعزز نمطٌة / معٌارٌة معلومات على للحصول

 بمةا ٌنصةح و نةا. البرٌةد عبةر أو الإنترنةت علةى موا عهةا علةى أو مكاتبهةا لةدى الطلب, نموذج تعبئة طلب على

 :ٌلً

 .تحتاجها التً المعلومات جمٌع ولدٌك أحضر -

 .الطلب تعبئة تعلٌمات واتبع ا رأ -

 .ومرتب انٌق بشكل الطلب تعبئة أكمل -

 .علٌها للحصول تسعى التً الوظٌفة مع تتوافق إجاباتك اجعل -

  .تعبئة بدون الطلب فً بند أي تترك لا -

 .سلبٌة معلومات تعط لا -

 .بصدق البنود / سئلةالأ جمٌع على أجب -

 .محددا   راتبا تقترح لا -

 . نمعرفٌ أسما  أذكر -

 .الذاتٌة السٌرة بٌان مع الطلب ٌتوافق أن احرص -

 . تقدٌمه  بل الطلب د ق -

 

 

   الذاتٌة  السٌرة بٌان :ثالثا"Curriculum Vitae "C.V: 

 :الذاتٌة السٌرة بٌان مفهوم (1

 بٌان وٌتمٌز الوظٌفة, طالب بالشخص تتعلق لحقائق ومنظم موجز عرل  و الذاتٌة السٌرة بٌان -

 :و ً خصائص  بثلب الذاتٌة السٌرة

A. صحتها من التحقق ٌمكن حقٌقٌة تظهر ا التً المعلومات ان. 

B. المهارات الخبرات, العلمٌة, المؤ لبت مثل عناوٌن تحت معروضة الحقائق إن. 

C. جمل صٌؽة فً ولٌس نقاط او جدول شكل فً عنوان كل تحت تعرل الحقائق. 

 . وتسوٌق تروٌج أداة وسٌلة السٌرة بٌان -

 .العمل صاحب أمام المعنً لتمثٌل ٌرسل ما اول ٌةالذات السٌرة بٌان -

 

 الذاتٌة؟ السٌرة بٌان وٌكتب ٌعد وأٌن متى (2

  الذاتٌة؟ السٌرة بٌان لكتابة الأفضل الو ت  و ما -

 .التخرج منذ وجا زا معدا الذاتٌة السٌرة بٌان ٌكون أن ٌجب

 .الجدٌد حسب دورٌا الذاتٌة السٌرة بٌان ٌحد 

 .لوظٌفة التقدم تم كلما الذاتٌة السٌرة بٌان فً النظر إعادة

 فقط؟ بالجدٌد وٌعدل واحدة ذاتٌة سٌرة بٌان ٌكتب  ل -

 .تروٌجٌة اداة  و الذاتٌة السٌرة بٌان

 .الوظٌفة طبٌعة حسب ٌحد  ,بل فحسب ٌحد  أن المطلوب لٌس
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 :الناجح الذاتٌة السٌرة بٌان (3

 ٌوفر  أن ٌجب الناجح الذاتٌة السٌرة بٌان فإن والتشوٌق والجاذبٌة بالتقدٌم المتعلقة الجوانب عن فضلب

 :التالٌة التساؤلات على الاجابة العمل لصاحب

 للوظٌفة؟ اللبزمة الأساسٌة المتطلبات التوظٌؾ طلب مقدم ٌمتلك  ل -

 الأساسٌة؟ المتطلبات من أعلى مؤ لبت التوظٌؾ طلب مقدم ٌمتلك  ل -

 وجٌدة؟ ناجحة بصورة الحالً بعمله التوظٌؾ طلب مقدم ٌقوم  ل -
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 ’ايجاْٞ ظ٤اتد’ ايتٛظٝف طًب ع١ًُٝ : ايعاؽض٠المحامض٠ 

 

   ةالذاتٌ السٌرة كتابة خطة :أولا: 

 :عناصر السٌرة الذاتٌة (1

 .لأخرى رسالة من الذاتٌة السٌرة محتوٌات وتنظٌم ترتٌب وكٌفٌة مضمون ٌختلؾ -

 .الذاتٌة لسٌرةا لكتابة وحٌدة مثلى طرٌقة أو موحد نموذج أو نمط ٌوجد لا -

 . الذاتٌة السٌرة بٌان ضمن العناصر من بعل لإظهار الحاجة لأ مٌة الاعتبار فً الأخذ ٌجب -

 وسلبسةة بوضوح تعرل أن ٌجب الذاتٌة, السٌرة بٌانات مختلؾ عادة تتضمنها عامة عناصر ثمة إن -

 ."العمل صاحب" القارا ا تمام ٌثٌر وبشكل

 

 الذاتٌة السٌرة بٌان عناصر: 

 "الشخصٌة المعلومات" التروٌسة (1

 المهنً المسار  دؾ تحدٌد (2

  التعلٌم (3

 العملٌة الخبرة (4

 الانجازات (5

 خاصة مهارات  / مؤ لبت (6

 والجوائز التقدٌر شهادات (7

 المهنٌة الجمعٌات عضوٌة (8

 النشاطات (9

 الا تمامات  (11

 والتسجٌل الرخص  (11

 المعرفون  (12

 

 

 :الذاتٌة للسٌرة الجٌدة للكتابة توجٌهات (2

 .للنظر بةجذا تكون ان -

 .معلوماتها  را ة ٌسهل فاتح رمادي او ابٌل ورق على تكتب -

 .مملو ة دائما الصفحة اجعل أي الصفحة نصؾ استخدام تفادي -

 ".صفحتٌن من تكون ان الأفضل" الطوٌلة السٌرة تجنب -

 .والعناوٌن الفقرات بٌن فواصل اترك -

 .الألوان من والاكثار الزخرفة تجنب -

 .الطباعة اعد بل تصحٌحال فً الماسح تستخدم لا -

 .بارزة تكون الرئٌسة العناوٌن -

 .المؤسسات اسما  اختصارات استخدام تجنب -

 

 توجٌهات: 

 .بالأمر صلة/علب ة ذات لٌست معلومات اٌة استبعاد (1

 .المطول الاسهاب عن الابتعاد (2

 والحسم ا الإجر/ بالفعل  توحً كلمات اختٌار على واحرص البلبؼٌة, الانا ة البرا ة, العبارت تجنب (3

 .والاملب  القواعد حٌ  من اللؽة تد ٌق (4

 .العمل صاحب عنها ٌبح  االتً الرئٌسة والأمور الجوانب ابراز (5

 .الأعلى فً الصفحة ر م (6

 .الحروؾ من حجمٌن من اكثر تستخدم لا (7
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 .والفاتح الداكن الخط بٌن وازن (8

 .الكلمات تحت الخطوط تجنب (9

 .الأخطا  من السٌرة خلو على احرص  (11

 . ومؤثرة  وٌة عبارات ماستخد  (11

 .واضحا   تنقٌطا   و  صٌرة جملب   استخدم  (12

 .واحد وجه على اكتب  (13

 

 

   التوظٌؾ مقابلة :ثانٌا: 

 :المقابلة وأ مٌة ما ٌة (1

 .ؼٌره ام المتقدم اختٌار فٌه ٌتقرر الذي الذي الامتحان ,فهً التوظٌؾ فً حاسمة مرحلة المقابلة

 حسةب مرتبة الآتٌة الصفات إلى  ؤلا  أشار التوظٌؾ مقابلبت جرواأ الذٌن الأعمال أصحاب مع استطلبع وفً

 :أ مٌتها

   المظهر (1

  اللباس طرٌقة (2

 الشخصٌة (3

 الصوت - الكلبم (4

  الاخلبق (5

 المهارات (6

 

 :التوظٌؾ مقابلبت أنواع (2

 نصائح مفٌدة الوصؾ نوع المقابلة

مقابلة  اتفٌة أو 
بواسطة البرٌد 
 الإلكترونً

 تستخدم عادة بمثابة خطوة
 أولٌة لتصفٌة المتقدمٌن

 .تحد  ببط  ووضوح تحقٌقا للفهم -
 .تصور انك تجري مقابلة وجها لوجه -
تو ع الاسئلة التً توجه إلٌك, وضع امامك رسالة  -

 التوظٌؾ وبٌان السٌرة الذاتٌة تحقٌقا للتوافق

 لواحد –واحد 
 ٌكون حدٌ  س

 لشخص -شخص 

 صافح من ٌقابلك بحرارة -
 نحافظ على التقا  العٌنٌ -
 أظهر حماسك للمنظمة والعمل -
 كن اٌجابٌا اتجاه المنظمات السابقة -

 جماعٌة
ٌقابلون المتقدم عدد ممن 

 للوظٌفة

 نفس ما جا  فً المقابلة السابقة -
بالتقا  العٌنٌن مع الشخص الذي ٌسألك, ثم حرك  أابد -

 .عٌنٌك لتلتقً مع كل شخص فً الؽرفة
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 نصائح مفٌدة الوصؾ نوع المقابلة

 ٌةتقلٌد

؟ حدثنا عن نفسك  : د تتضمن الاسئلة

 ؟ما ً ا م مواطن  وتك وضعفك

 سنوات؟( 5)اٌن ترى نفسك بعد 

 ٌؾ ٌمكن ان ٌصفك أفضل اصد ائك؟ك

راجع  وائم اسئلة المقابلبت بشكل عام, وتمرن مع صدٌق 

 (.انظر  ائمة الأسئلة لاحقا)أو مرشد مهنً 

 سلوكٌة

  ةةد للفةةرداسةةتقرا  السةةلوك المسةةتقبلً 

مثلةة محةددة مةن ٌكون السةؤال بشةأن أ

خبةةةرات وتجةةةارب سةةةابقة فةةةً العمةةةل, 

 .الخ...

 .سلوكك عن بأمثلة  ائمة ضع -
 كانت موا ؾ او حالات على امثلة لإعطا  مستعدا كن -

 .له خططت ما ؼٌر النتائج

 التوتر

فً  ذه المقابلةة ٌكةون الشةخص الةذي 

ٌجةةري المقابلةةةة, ؼٌةةةر ودي, عةةةدوانٌا 

 .ٌكون رد فعلكومتحدٌا لٌرى كٌؾ 

  ٌ  .ا, حافظ على  دوئك وأجب عن الاسئلة مهنٌا  لا تكن دفاع

 

 

 :للمقابلة الاستعداد (3

 .عمله ومجال العمل صاحب/  المنظمة على جٌدا وتعرؾ ادرس -

 .وخبراتك مؤ لبتك راجع -

 .عنها الاجابات وأعد الاسئلة تو ع -

 .والاجابات الاسئلة على تمرن -

 .الفرصة أتٌحت إذا العمل لصاحب ههاتوج ان ٌمكن التً الاسئلة أعد -

 .ذا ب انت اٌن الى جٌدا اعرؾ -

 "معرفٌن ,أسما  السٌرة بٌان الطلب, رسالة" معك تحضر ان ٌجب ماذا -

 .اللبئق المظهر -

 

 :المقابلة أثنا  (4

 المحدد الو ت فً بالحضور دائما تبدأ الناجحة المقابلة -

  الاشخاص با ً مصافحة تابع ثم ,محاورك بعٌنً عٌناك وتلتقً تبتسم وأنت بحرارة صافح -

 بالجلوس لك ٌاذن ان بعد الا تجلس لا -

 لمحاورك مقابل كرسً اختٌر وحاول رجل على رجل وضع دونما منتصبا واجلس -

 ومسموع واضح بصوت وتحد  بالنفس, والثقة بالهدو   وتحل استرخ, -

 جسمك وحركات وجهك تعابٌر تضبط أن واحرص -

 و دراتك مؤ لبتك تظهر التً الأسئلة إلى ٌقابلك من توجه أن حاول -

 سابقا لدٌها عملت التً للمنظمات إنتقادات أي توجٌه عن امتنع -

 المنظمة عن اعددتها  د كنت التً الأسئلة تطرح أن تذكر -

 ومهذبة ودٌة, ر ٌقة, لطٌفة, لؽة استخدم -

- ً  .مصافحتهب و م لدٌه, العمل فرص ومنا شة استقبالك على  ابلك من اشكر المقابلة, ختام ف
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 :المقابلة بعد (5

 مةةن تسةةتهدؾ مطبوعةةة, تكةةون أن ٌفضةةل سةةاعة 48-24 خةةلبل مقابلتةةك فةةً شةةارك مةةن شةةكرلكل رسةةالة اكتةةب

 : خلبلها

 به حظٌت الذي والتكرٌم للضٌافة وشكرك تقدٌرك عن التعبٌر -

 المنظمة و الوظٌفة بشأن الإٌجابً شعورك عن التعبٌر -

 منك طلبت ًالت الاضافٌة والمعلومات الوثائق تقدٌم -

 للوظٌفة وحماسك ا تمامك استمرار على التأكٌد -

 .للوظٌفة تؤ لك التً  وتك مواطن أ م على الضو  تسلٌط إعادة -

 

 

   بالتوظٌؾ تتعلق أخرى رسائل :ثالثا: 

 :عمل عرل  بول رسالة (1

 :تتضمن و د المباشر, بالأسلوب تكتب  صٌرة رسالة و ً

 العرل ىعل العمل لصاحب وتقدٌرك شكرك عن التعبٌر -

 وتةارٌخ والمزاٌةا, والراتةب, العمةل, نةوع ذلك فً بما فٌه, وردت كما العرل  ذا تفاصٌل على التأكٌد -

 .العمل بد 

 والمقابلة المنظمة عن إٌجابٌا تعلٌقا تضٌؾ أن تستطٌع -

 .ممكنة صورة بأفضل العمل لأدا  مستطاع جهد كل تبذل سوؾ بأنك رسالتك اختم -

 

 :وظٌفة عرل رفل رسالة (2

 الرسةةالة ودٌةةة مراعةةاة مةةع المباشةةر ؼٌةةر للؤسةةلوب بةةاللجو  كتابةةة الةةرد ٌجةةب الوظٌفةةة رفةةل  ةةررت حالةةة فةةً

 :بالآتً ٌنصح لذا ور تها,

  العرل على العمل لصاحب وشكرك تقدٌرك عن بالتعبٌر ابدأ -

 العرل  ذا على  ابلك من امدح -

  للرفل تدعوك التً والمبررات الأسباب ووضح اشرح -

  العمل صاحب تقنع بوأسبا مبررات  دم -

 لبقة اٌجابٌة بلهجة الوظٌفة  بول عن اعتذر -

 .اخرى لفرصة المستقبل فً التطلع مع للعرل تقدٌرك كرر ثم ولطٌفة مهذبة, بعبارة الرسالة اختم -

 

 عٌنة أسئلة مقابلبت التوظٌؾ: 

  ؟(لمنظمتنا)لنا ( تسهم به)ما الذي ٌمكنك أن تقدمه  

 لى مكان آخر؟ للسفر؟ ل انت على استعداد للبنتقال إ  

 لماذا تعتقد بأنك ترؼب العمل لدٌنا؟  

 ما الذي تعرفه عن منظمتنا؟  

 ل تفضل العمل مع الآخرٌن أم منفردا؟   

 كٌؾ ساعد اداؤك فً ؼرفة الصؾ فً إعدادك لهذه الوظٌفة؟  

 ما ً المواد التً كانت مفضلة لدٌك والأ ل تفضٌلب؟ ولماذا؟  

 ٌد؟لماذا اخترت تخصصك بالتحد  

 ما ً المؤ لبت لدٌك التً تعتقد انها تجعلك تشعر بأنك ستكون ناجحا فً مجالك؟  

 ما ً السمات الشخصٌة اللبزمة لتنجح فً المجال الذي اخترته؟  
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 لماذا تعتقد أنك تحب  ذا النوع من العمل؟  

 خدماتنا؟ / منتجاتنا فً ا تمامك ٌثٌر الذي ما 

 ؟سنة 21 بعد سنوات؟ 11 بعد سٌكون ماذا 

 ً السنوات؟ تلك فً لدخلك بالنسبة ا دافك ما 

 سأ ابلهم؟ الذٌن الآخرٌن من أفضل أ ٌمك أن ٌجب لماذا 

 ً الراتب؟ عن معلوماتك ما 

 الأسبوع؟ نهاٌة فً ,العمللٌلب   العمل اضافً, بعمل  ٌامك حول تشعر كٌؾ 

 العائدات؟؟  ذه حققت كٌؾ الدراسة؟ تكالٌؾ حققتها التً العائدات نسبة ما 

 به؟ ا تماما الاكثر العمل نوع ما و 

 واٌاتك؟ ما ً فراؼك, أو ات تقضً كٌؾ  

 عملك؟ فً اداؤك علٌه سٌكون لما جٌد مقٌاس الدراسً سجلك  ل 

 الدراسة؟ اثنا  انجازه على  ادرا ماكنت أفضل انجزت  ل   

 ٌرا؟كث بها استمتعت التً تلك ما ً لماذا؟ فٌها؟ شاركت التً الجامعٌة النشاطات  ً ما 
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 ايزاخ١ًٝ المشنضات : اتذار١ٜ عؾض٠المحامض٠ 

 

   الداخلٌة المذكرات :أولا: 

 :الداخلٌة المذكرات مفهوم (1

 :المذكرات تعتبر

 المنظمة فً انتشارا الأكثر الكتابً الاتصال أنواع أحد -

 المنظمة نفس فً العاملٌن بٌن تبادلها ٌتم -

 مكتب مذكرات داخلٌة, مراسلبت أحٌانا تسمى -

 حجمها وتزاٌد المنظمات توسعت كلما أكثر تستخدم -

 والادارٌة التنظٌمٌة المشكلبت تزاٌد مع أكثر ا مٌتها تظهر -

 .المختلفة والنشاطات والأ سام الوحدات بٌن والتنسٌق تباطالار تحقق -

 

 :المذكرات خصائص (2

 :الاتجا ات جمٌع فً دائمة بصورة المذكرات تتدفق

 لمرؤوسٌنا إلى الرئٌس من او للؤسفل الأعلى من -

 الاعلى إلى الأسفل من -

 .مختلفة وحدات بٌن أو الوحدة نفس فً أفقٌا   -

 : شتى أؼراضا تخدم المذكرات

 واستفسارات معلومات توصل -

 والتعلٌمات والقرارات والاجرا ات السٌاسات تشرح -

 والمشورة والتدرٌب والدافعٌة والتوجٌه, والتوضٌح والمشورة النصح تقدم -

 وؼٌر ا والصراعات عملال مشكلبت عن الابلبغ -

 مختلةؾ فةً الداخلٌةة العملٌةات وتفاصةٌل والاجةرا ات السٌاسةات فةً تؽٌٌرات أي على العاملٌن إطلبع -

 ... وتسوٌق إنتاج من والوظائؾ النشاطات

 

 :الداخلٌة المذكرات مزاٌا (3

 دائمة مستندات و وثائق المذكرات تمثل -

 التزاماتها وٌوضح الشركة وحقوق مصالح على المحافظة ٌمكنه إثباتا أو بر انا تشكل -

 والرسوم بالأر ام مدعومة معقدة معلومات لعرل طرٌقة أفضل -

 الشفهٌة الاتصالات من أكثر المستقبل وترٌح تلبئم -

 لوجه وجها المباشر أو الهاتفً الاتصال من تكلفة أ ل -

 .وفهمها المذكرة لكتابة أطول و تا والمستقبل للمرسل تتٌح -
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 :الداخلٌة كرةالمذ تنسٌق/ تصمٌم (4

 المةدٌرٌن علةى الؽالةب فةً وتةوزع داخلٌة, مذكرات لاستخدامها  رطاسٌة بطباعة تقوم الكبٌرة المنظمات معظم

 مكتوبةة رسةالة ٌرسةل أن شخص ٌرٌد مرة كل فً. متكرر بشكل داخلٌة مذكرات ٌكتبون الذٌن الأ سام ورؤسا 

 .الداخلٌة ةالرسال علٌها ٌطبع/ وٌكتب الرزمة من ور ة ٌنزع داخلٌة

 : و للمذكرات الشائع التصمٌم

A. داخلٌة مذكرة عبارة ← التروٌسة  

B. الصفحة ٌمٌن على تطبع التروٌسة, بعد تأتً:  "إلى" عبارة. 

C. الصفحة ٌمٌن على وتطبع مباشرة" إلى" تلً "من" عبارة. 

D. مباشرة ٌطبع: التارٌخ. 

E. التارٌخ" تحت مباشرة ٌطبع: الموضوع." 

 

 

 داخلٌة مذكرة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الداخلٌة المذكرات كتابة أسلوب (5

 :على وٌتو ؾ أخرى إلى مذكرة من الداخلٌة المذكرات أسلوب ٌتفاوت

 الرسالة طبٌعة -

 الرسالة كتابة ظروؾ -

 وشخصٌته المستقبل ومكانة مركز -

  والمستقبل المرسل بٌن العلب ة -

 بلؽة تكتب ما ؼالبا   عاملٌنال جمٌع الى والموجهة العلٌا الادارة من الصادرة والتعلٌمات التوجٌهات -

  شخصٌة وؼٌر رسمٌة

 شخصٌة ولؽة المحادثة, بأسلوب تكتب الزملب  ٌتبادلها التً المذكرات -

 .حذرا   أكثر تكون رؤسائهم الى المرؤوسٌن من المذكرات -

 راخ١ًٝ َشنض٠

 الإراصات َزٜضٟ جمٝع: إلى

 .ايبؾض١ٜ المٛاصر إراص٠ َزٜض اتذُزإ، تسُٛر أحمز: َٔ

 3119 ْٝغإ 31: ايتاصٜذ

 اتدزر يًُعٝٓين ايتعضٜف بضْاَر: المٛمٛع

 َٔ َٜٛٝا سظٜضإ، 5-2 بين َا ايفلذ٠ في ٜعكز عٛف ايلدْاَر إٔ تلاسعٕٛ. المكلذح ايلدْاَر َغٛر٠ يهِ أصفل 

  َغا٤ 8 – 5 ايغاع١

 .ايتاصٜذ سيو قبٌ َلاسعات ٚأٟ  بمٛافكتهِ َٛافاتٞ أصدٛ
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 :والرسائل الداخلٌة المذكرات (6

 : والمذكرات الرسائل بٌن الاختلبفات بعل  ناك

 مباشرة صورةب تكتب المذكرات معظم إن -

 “أنت -اتجاه" استخدام أو والحٌرة بالقلق الشعور إلى مضطرا لٌس المذكرة كاتب إن -

 أنه إذ المذكرات, فً عنها نستؽنً والتو ٌع, الختامٌة, والتحٌة الافتتاحٌة, التحٌة: الثلبثة الأجزا  -

 العاملٌن بٌن والصدا ة المودة علب ات تسود أن ٌفترل

 . محددا موضوعا وتتناول الامكان  در  صٌرة تكون المذكرة إن -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   التقارٌر :ثانٌا: 

 :التقرٌر مفهوم (1

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

 . بالعمل ٌتعلق معٌن  دؾ/ ؼرل أجل من وموضوعٌة منظمة بصورة ومعلومات حقائق عرل  و :التقرٌر

 قائقالح على رئٌسة بصفة التقرٌر ٌعتمد -

 منظمة وطرٌقة منطقً بتسلسل الحقائق عرل ٌتم -

 وحٌادٌة مجردة, موضوعٌة, بصورة الحقائق وتحلٌل عرل ٌجري -

 الحقةائق مةن شةامل سةلٌم أسةاس توفٌر  ً للتقرٌر النهائٌة فالوظٌفة. ؼاٌة ولٌس وسٌلة  و التقرٌر -

 وإجةرا ات وحلةول رارات ة إلةى التوصةل فةً التقرٌةر, طلةب من/  القرار صاحب علٌه والتحالٌل ٌعتمد

 .وسلٌمة ناجحة

  

 ايٛسزات َزٜضٟ جمٝع: إلى

 ايعاّ المزٜض: َٔ

 3118 ايجاْٞ تؾضٜٔ 26: ايتاصٜذ

 ايغ١ٜٛٓ المٛاط١ْ إعزار: المٛمٛع

 3119 يًعاّ ايغ١ٜٛٓ المٛاط١ْ إعزار في الآت١ٝ ٚالإصؽارات ايتٛدٝٗات تتبع  

 

 .الأعباب ناْت َُٗا دزٜز٠ ٚظا٥ف أٟ اعتشزاخ عزّ -2

 .ٚالمهافآت ٚايعلاٚات ايغ١ٜٛٓ ٚايظٜارات ايلذقٝات جمٝع إٜكاف -3

 .اتراصد١ٝ المُٗات جمٝع إٜكاف -4

 .َهتبي أثاخ أٟ تجزٜز عزّ -5

 .َاي١ٝ ايتظاَات أٟ عًٝٗا تلذتب ايتي ٚايٓؾاطات ٚالمعاصض الاستفالات جمٝع إٜكاف -6

 .3119 الماي١ٝ ايغ١ٓ خلاٍ تٓفٝشٖا المكلذح ايتزصٜب١ٝ ٚايلداَر اترطط جمٝع تًػ٢ -7

 .َٚضادع نتب ساعٛب١ٝ، بضتزٝات ساعٛب، أدٗظ٠ أٟ ؽضا٤ يمٓع -8

 .3119 ايكارّ يًعاّ ٚسزت٘/ ت٘ إراص َٛاط١ْ إعزار في ايتٛدٝٗات بٗشٙ َزٜض نٌ ًّٜٚتظ ٜتكٝز -9

 .لاسكا ايؾإٔ بٗشا تفق١ًٝٝ ْعًُٝات تقزص عٛف 
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 :التقارٌر أنواع (2

 .التموٌل تقارٌر/ التسوٌق تقارٌر/ البشرٌة الموارد تقارٌر/ الانتاج تقارٌر -

 .رسمٌة وؼٌر/  رسمٌة تقارٌر -

 .نهائٌة/ أولٌة/ شهرٌة/  أسبوعٌة/ ٌومٌة تقارٌر -

 .عاجلة/ خاصة/  روتٌنٌة تقارٌر -

 .سرٌة/ عادٌة تقارٌر -

 .تحلٌلٌة/ إحصائٌة/ صفٌةو تقارٌر -

 .داخلٌة تقارٌر -

 

 :التقارٌر وأؼرال استخدامات (3

 المنظمة فً والانجاز العمل سٌر على المسؤولٌن اطلبع -

 المختلفة والنشاطات والادارات والجماعات الأفراد أدا  مستوٌات تقٌٌم -

 بالمنظمة تتعلق معٌنة مشكلة أو معٌن موضوع بح / دراسة نتائج عرل -

  رارات إلى التوصل فً للمساعدة مشورة/  توصٌات/  مقترحات عرل -

 العمل فً معٌنة ممارسات تطبٌق/  بتبنً إ ناعهم خلبل من الآخرٌن وسلوك ومٌول اتجا ات تؽٌٌر -

 إعةةةداد فةةةً للمسةةةاعدة والمسةةةتقبلٌة الحالٌةةةة الأوضةةةاع عةةةن اللبزمةةةة والبٌانةةةات المعلومةةةات تةةةوفٌر -

 والسٌاسات والخطط الاستراتٌجٌات

 العلمٌة التطورات مواكبة إلى الهادفة والمشورة والتوصٌات لا تراحاتا تقدٌم -

 .الوحدات بٌن فٌما والتكامل والتنسٌق التعاون من عالٌة درجة تحقٌق -

 

 :الجٌد التقرٌر متطلبات (4

 للئدارة  امة ومساعدة عونا توفر ووسٌلة أداة التقرٌر ٌكون أن بد لا -

  فقط واحدا ضوعامو ٌتناول أن أي موحدا, التقرٌر ٌكون أن -

 جوانبه مختلؾ من الموضوع ٌتناول كاملب التقرٌر ٌكون أن: الشمولٌة -

 صحٌحا التقرٌر ٌكون أن -

 ومنطقٌا سلٌما التحلٌل ٌكون أن -

 وتبوٌب وتصنٌؾ المنطقً التحلٌل تعتمد مدروسة خطة وفق التقرٌر فً الموضوع عرل ٌتم أن -

 سلٌم بشكل المعلومات

 البرا ٌن وتعزٌز ا والا تراحات التوصٌات اسٌم ولا والاٌجاز, الوضوح -

 .المطولة أو الؽامضة المعقدة المصطلحات عن والابتعاد ود ٌقة, بسٌطة سهلة, لؽة استخدام -

 

 :التقارٌر كتابة عملٌة (5

A. التخطٌط: 

 التقرٌر من الؽرل/ الهدؾ تحدٌد 

 التقرٌر إلٌهم سٌرسل الذٌن  م/   و من تحدٌد 

 الدراسة ومحددات متطلبات , المشكلة جوانب/  أبعاد تحدٌد  

 المعلومات جمع وأسالٌب مصادر تحدٌد  

 التقرٌر وكتابة لاعداد زمنٌا جدولا ضع  

B. المعلومات جمع 

C. للتقرٌر النهائً المخطط ووضع المعلومات تنظٌم 
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D. التقرٌر مسودة كتابة 

E. والتعدٌل المراجعة 

F. والتحرٌر التد ٌق 

G. التقرٌر إخراج 

 

 :المعلومات وتحلٌل تبوٌب (6

 ومنطقٌة؟ معقولة الدراسة إلٌها توصلت التً النتائج  ل -

 .الدراسة مشكلة وتمثل موثو ة علٌها حصلت التً والبٌانات المعلومات  ل -

 .الهامة الجوانب بعل أؼفلت و ل البح ؟ مشكلة تبسٌط فً بالؽت  ل -

  معٌنة؟ إحصائٌة اختبارات تجري أن الضروري من  ل -

 ؟متعمق بشكل الموضوع بدراسة  مت  ل -

  البح ؟ خطة تضمنتها التً البح  أسئلة عن بالاجابة  مت  ل -

  ً؟ كما الحقائق بنقل  مت  ل -

 موضوعً؟ والتفسٌر التحلٌل  ل -

 

 :التقرٌر  ٌكلٌة (7

A.  التمهٌدٌة/ الأولٌة الأجزا: 

 العنوان صفحة -

 التفوٌل رسالة -

 التقرٌر تسلٌم رسالة -

 المحتوٌات  ائمة -

 الجداول  ائمة -

 البٌانٌة موالرسو الأشكال  ائمة -

 .الملخص -

B.  التقرٌر جسم/ المتن : 

 المقدمة -

 التقرٌر جسم -

 .الخلبصة -

C.  التكمٌلٌة/ المكملة الأجزا: 

 الهوام  -

 الملبحق -

 المصادر/ المراجع  ائمة -

 .الفهرس -
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  تكضٜض َبٝعات

  .ايغٝز طٜار عًٝإ، َزٜض المبٝعات: إلى

  خايز بضنات َغؤٍٚ َبٝعات َٓطك١ ايضٜاض: َٔ

  3119آساص،  31: ايتاصٜذ

  (ؽٗض ؽباط)ايؾٗضٟ يًُبٝعات  ايتكضٜض: المٛمٛع

  ايغابل ايٓكك عٔ ايؾٗض/ايظٜار٠(           بايضٜاٍ)المبٝعات                         ايفضع 

   210111                    410111              ايفٝشا٤                      

  260111                    360111ايغًُٝا١ْٝ                            

  310111                    560111             المًظ                              

  210111                    710111           ٚعط المز١ٜٓ             

  (60111)                   260111            دضٜض                          

 (   90111)                   310111                        الاعتكلاٍ      

  60111                    460111ايهضا١َ                               

  260111                   760111    ايزصع١ٝ                             

                                                 3:60111               730111  

يكز طارت َبٝعات نٌ ايفضٚع .صٜاٍ( 730111)تلاسعٕٛ إٔ َبٝعات ؽٗض ؽباط قز طارت عٔ َبٝعات ؽٗض نإْٛ ايجاْٞ بمكزاص 

ٚايزٜهٛص ٚايتهٝٝف،  باعتجٓا٤ فضعٞ دضٜض ٚالاعتكلاٍ ٚسيو ْعضا لإغلاقُٗا بعض ايٛقت َٔ أدٌ إتصاط بعض أعُاٍ ايتشزٜح 

  .ٌَ إٔ ٜتِ تعٜٛض ٖشا ايٓكك في ايؾٗضٜٔ ايكارَينَٚٔ المؤ

 

 َؤعغ١ ايٛفا٤ يًتهٝٝف

 ، رب2226ٞب .ل

 رٚي١ الاَاصات ايعضب١ٝ المتشز٠

 6754329ت 

 3119ؽباط  26ايتاصٜذ 

  تسُز الأحمزالمحلذّ/ ععار٠ ايغٝز

 َزٜض عاّ َؤعغ١ ايٓٗن١ ايتذاص١ٜ 

  ، أبٛ ظبي2529ب .ل

 ٚتؾػٌٝ ْعاّ تهٝٝف َضنظٟ لمؤعغتهِ  تضنٝب: المٛمٛع           

ؽباط، يكز قاّ المٗٓزؼ عظٜظ عًٞ، َٗٓزؼ ايتهٝٝف ٚايتلدٜز يز٣  6بتاصٜذ  :8/ 5/ فبالاؽاص٠ إلى صعايتهِ صقِ ٕ ت  

َؤعغتٓا، بظٜاص٠ َهاتب َؤعغتهِ، ْٚاقؿ َع المغؤٚيين جمٝع َتطًباتهِ ٚاستٝاداتهِ فُٝا ٜتعًل بٓعاّ 

ٚفي م٤ٛ سيو . ٜتطًب سيو َٔ أدٗظ٠ َٚعزات ٚيٛاطّ ٚأدٛص تضنٝب ٚتمزٜز ٚتؾػٌٝ ٚغلرٖا ايتهٝٝف المضنظٟ، َٚا

  .رصِٖ(8610111)تٛفٌ المٗٓزؼ الى تكزٜض تهايٝف ٖشٙ الاعُاٍ ؽا١ًَ الادٛص َبًؼ 

ْضفل يهِ نتٝبا عٔ َؤعغتٓا ٚإتصاطاتٗا، ْٚغدا َٔ بعض نتب صعا٥ٌ ايتكزٜض ٚايؾهض َٔ اتدٗات ايتي قُٓا   

نٝب ْعاّ تهٝٝف َضنظٟ لها، ٚفُٝا تعلد عٔ َز٣ صماٖا ٚتكزٜضٖا يًتُٝظ في دٛر٠ ٚإتكإ جمٝع أعُايٓا، بلذ

ْٚٛر إٔ ْؤنز يغعارتهِ سضفٓا . بالاماف١ الى تعاٌَ َٛظفٝٓا َع َٛظفٞ تًو اتدٗات بمٓت٢ٗ ايهٝاع١ ٚايًباق١

ٚعٛف ْعطٞ الاٚي١ٜٛ لإتصاط ايعٌُ يزٜهِ  ٚايتظآَا يتكزِٜ أفنٌ خزَاتٓا يتًب١ٝ َتطًبات ٚسادات َؤعغتهِ،

  .بأعضع ٚقت ممهٔ، َؤنزٜٔ ايتظاّ َٛظفٝٓا بايتعاٌَ بهٌ َٛر٠ ٚنٝاع١ ٚاسلذاّ َع َٛظفٝهِ

 ٚتفنًٛا بكبٍٛ فا٥ل الاسلذاّ

 خًزٕٚ رعٝبػ

 المزٜض ايعاّ
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 ’الأٍٚ اتدظ٤’ ايفعاي١ ايؾف١ٝٗ الاتقالات : ايجا١ْٝ  عؾض٠المحامض٠ 

 

   الإصؽا  :أولا: 

 : الجٌد التواصل متطلبات (1

  بجلب  الاستماع -

  بوضوح الحدٌ  -

  الذكً التساؤل -

 الواعٌة السرٌعة القرا ة -

 .الجٌدة الكتابة -

:  أخر شً  أي من أطول الإصؽا  فً و تا ٌقضً العمل أثنا  الفرد أن الإ تصاد مجال فً الأبحا  تشٌر

 ..والتحد  والكتابة, القرا ة,

 .والمشكلبت والأحدا  والناس الحقائق على خلبلها من ونتعرؾ نتعلم تًال الرئسٌة الوسٌلة الإصؽا  وٌعتبر

 

 : الاستماع أ مٌة (2

 المجاملة أنواع أصدق  و الاستماع -

  الحدٌ  لمهارة الآخر الوجه  ً الاستماع مهارة -

 :إلً الاستماع أ مٌة وترجع الخارجٌة المنبهات على للحصول أساسٌة وسٌلة الاستماع ٌمثل -

 ن بالكو الإنسان وصل إلً العقل سحوا أسبق السمع  

 والإحاطة الشمول على بالقدرة السمع ٌتسم  

 الكلبم حسن تتكلم كً الاستماع حسن تعلم 

 

 :الإصؽا  طبٌعة (3

 :الآتٌة العناصر الإصؽا  عملٌة تتضمن -

A. السماع 

B. الانتباه تركٌز  

C. الاتصال رموز تفسٌر  

D. التذكر 

E. التقٌٌم. 

 :الاصؽا  تحسٌن ودوافع أسباب -

A. المعلومات كامل على الحصول 

B. العلب ات تحسٌن 

C. المشكلبت حل  

D. أفضل بصورة الناس فهم. 
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 :الفعال الإصؽا  شروط (4

 (زملبئك/ زمٌلك مع) التحد  عن تو ؾ -

 التحد  طرٌقة على لا المعنى على وأحكم الكلً للمعنى اصػ -

 له إزعاج أو مضاٌقة أي دونما مرٌح مو ؾ/ وضع فً المتحد  اجعل -

 انتبا ك ركز -

 بذلك مهتم وأنك تصؽً أن ترٌد أنك للمتحد  رأظه -

 تشوٌ  كل  اوم/  تشوٌ /  ضوضا  كل أزل -

 (مكانه نفسك تصور) المتحد  مع تعاطؾ -

  ومعقولا منصفا فعلك رد لٌكون صبورا كن -

 جٌدا فهمها  بل الأمور على تحكم ولا مزاجك اضبط -

  دو  بكل ونقدك وتقٌٌمك حكمك أعرل -

 المناسب الو ت وفً مناسبة راجعة تؽذٌة و دم الأسئلة, اطرح -

 .ضرورٌا كان إن الملبحظات سجل -

 

 :الاستماع معو ات (5

 الهدؾ فقدان -

  الحدٌ  تفا ة -

  للبنتقاد المٌل -

  التشوٌ  -

 الصبر عدم -

 البال انشؽال -

 بالإجابة الملح الشعور -

 المتكلم عن الصادر الكلبم على المسبق الحكم -

 امرك من عجلة فً وانت تسمع ان -

 فقط سماعه ترٌد ما تسمع ان -

 علٌك وٌلح  وله تود ما لدٌك ٌكون ان -

 عنك بعٌد محدثك ان ترى ان -

 .وتركٌز متابعة دون محدثك فً محملقا تكون ان -

 

 : الاستماع مهارة تنمٌة (6

  المقاطعة عن الابتعاد -

  الجواب سرعة من الحذر -

  الصمت فترات مقاطعة عدم -

 الذ ن شرود عدم -

  المتكلم افكار وتحلٌل فهم -

 عصبٌة او انفعال بلب واحترامها الآخرٌن آرا  بلتق -

 الراجعة التؽذٌة اظهار -

 التلخٌص -

 للجمل لا للؤفكار تنصت ان -

 المتعجلة الأحكام تجنب -
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 النهاٌة حتى مستمر الحدٌ  ان ذ نك فً ضع -

 

   المقابلبت :ثانٌا: 

 :المقابلبت مفهوم (1

- ً  .النقا  طرفً من كل خلبله وٌصؽً ٌتحد  ومخطط منظم نقا   

- ً  . باتجا ٌن الشخصً الاتصال من نوع  

 واضحة أ دافها تكون وأن منتظمة وبصورة بعناٌة لها التخطٌط تقتضً والفعالة, الناجحة المقابلة -

 .ومنضبطة محكمة ونشاطاتها

 : و للمقابلة الرئٌس الهدؾ -

 بٌنهما فٌما والعلب ة معٌن شخص سلوك أو مو ؾ تقٌٌم بؽرل المعلومات تبادل. 

 لجمٌع العلب ة ذات والأدلة والمعلومات الحقائق جمٌع تتوافر أن الضروري من كذل لتحقٌق 

 .المقابلة فً المشاركٌن الأشخاص

 

 : للمقابل إرشادات (2

 ستطرحها التً الاسئلة و ائمة ونوع المعلومات تحدٌد و المقابلة تخطٌط -

 المقابلة وموعد  بمكان المعنً الشخص تبلٌػ -

 مرٌح وضع فً تقابله من ضع -

  المقابلة مسار جهو -

 الإصؽا  -

 التلخٌص -

 التوثٌق -

 .المقابلة اختتام -

 

 : مقابلته تتم الذي للشخص إرشادات (3

 للمقابلة واستعد حضر -

 مناسبا   مظهرك اجعل -

 الا تمام أظهر -

 وكامل صحٌح بشكل الأسئلة عن أجب -

 .لبقا كن -

 

   الإجتماعات :ثالثا: 

 :الاجتماعات ما ٌة (1

 .  ادفا ونقاشا حدٌثا  ؤلا  ٌجري حٌ  فأكثر شخصٌن ٌضم لقا  عن عبارة  و :الاجتماع -

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

 .رسمٌة ؼٌر أو رسمٌة الجماعة  ذه تكون و د -

 :واللجان الاجتماعات على السلبٌة الأوصاؾ -

 الساعات وتهدر الو ائع/ بالمحاضر تحتفظ واللجان الاجتماعات. 

 لاتجنً/ تحصد ولا تزرع الاجتماعات. 

 لدراسته لجنة إلى حوله موضوعا تدفن أن أردت إذا. 
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 :الجلسة/  الاجتماع رئٌس دور (2

A. الإجتماع  بل التخطٌط: 

 الاجتماع من الهدؾ تحدٌد -

 المشاركٌن تحدٌد -

  الاجتماع وو ت وتارٌخ مكان تحدٌد -

 الأعمال جدول تحدٌد -

 عمالالا جدول  متضمنة المشاركٌن على الاجتماع دعوات توزٌع -

 .للبجتماع المادٌة الترتٌبات فحص -

B.  الاجتماع أثنا: 

 الاجتماع افتتاح -

 بندا   بندا   الاجتماع, أعمال بجدول التتقٌد -

 الأمام إلى  دما النقا  تحرٌك -

 كثٌرا   تكلم من ضبط مع النقا  وتشجٌع تحفٌز -

 المشاركة على فرد كل تشجٌع -

 المشاركٌن أدوار تفهم -

 الو ت ضبط -

 يضرور  و ما تلخٌص -

 .العمل وخطة الرئٌسة الاستنتاجات ذكر -

 

 :الاجتماع فً المشاركٌن دور (3

 .استنتاجاتك على أكد - بٌاناتك د ق - المعلومات إجمع  - واجباتك أنجز: الشخصً والتحضٌر الإعداد -

 الأعمال جدول التزام -

 مسا مة تقدٌم بهدؾ شارك -

  كثٌرا   تتحد  لا -

 .المشاركة وٌرٌدون الاجتماع ٌحضرون آخرٌن ثمة نأ والنقا , الاجتماع فً تشارك وأنت تذكر -

  

 الوصؾ الدور

  .وٌعٌد التوجٌه نحو القضاٌا الرئٌسة الجو رٌةٌعطً ا تراحات بشأن إجرا ات الاجتماع,  - المنظم

  .تحدٌد نقاط سو  الفهم, محاولة توضٌح تعابٌرؼٌر واضحة وأفكار ؼامضة - الموضح

  .الآخرٌن أولدى هلدٌت معرفٌة ٌرؼب فً مل  فجوا - المستفسر

  .إضافة معلومات  ٌمة وصحٌحة وموثو ة للنقا  - حقائقمقدم 

  .لمواصلة النقا  ,الأفراد المشاركٌنلدى الحماس والا تمام والدافعٌة السعً لإبقا   - منشط

  .تقدٌم أفكار جدٌدة ؼٌر مألوفة وإبداعٌة - المفكر

  .ولبقةمات المقدمة من حٌ  صحتها ووا عٌتها, ولكن بطرٌقة بارعة ٌتحدى الأفكار والمسا  - النا د

  .مسدودةمقاٌضة حٌنما تصل الأمور إلى نهاٌة / ٌسعى للتوصل إلى حل وسط, إٌجاد تسوٌة - الموفق

  .والمشاركةٌشجع وٌدعو المشاركٌن الصامتٌن للبنضمام إلى الجماعة  - الآخرٌنمساعدة 
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 ’ايجاْٞ اتدظ٤’ ايفعاي١ ايؾف١ٝٗ الاتقالات : ايجايج١  عؾض٠المحامض٠ 

 [ الخطب والقا  الهاتفٌة الاتصالات] 

 

   الخطب إلقا  :أولا: 

  انتشارا وأ لها صعوبة, الشفهً الاتصال أنواع أكثر من الناس من كبٌر عدد أمام خطاب إلقا  ٌعتبر -

 عام خطاب القا  من ٌتخوؾ معظمنا -

 خرٌنالآ أمام للتحد  بالارتٌاح نشعر لا -

  علٌهما التؽلب ٌمكن والتخوؾ التردد  ذا مثل -

 .العامة الخطابات عملٌة فً منظم نهج وتطبٌق تعلم بواسطة الخطابٌة مهاراتنا تحسٌن -

 

 :المختلفة وحالاته الخطاب (1

 :الأفراد من مجموعة مع الشخص فٌه ٌتحد  الذي المو ؾ  و

- ً  خطبةة او درس او محاضةرة فةً أو لفةة,مخت اجتماعٌةة مناسةبات أوفةً ورشةة, فةً أو عام مؤتمر ف

 مجاملة كلمات فً أو سٌاسً خطاب اوفً

 او جنسةك نفةس ,مةن أعلةـى أو العلمٌةة الدرجةة فةً منةك أ ةل تعةرفهم, لا أو تعةرفهم: أنةاس أمام تتكلم -

 .ٌختلفون

ٌّمك من  و سٌكون الحضور أن ذلك فً المهم ]  [ الأمر نهاٌة فً ٌق

 

 

 :ورالجمه امام الحدٌ  رفل اسباب (2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 الكلبم أستطٌع ولا أرتجؾ سوؾ أصبح أضحوكة

 أ ول ان ٌدأر ما أنسى سوؾ الموضوع لهذا أحضر لم

 الور ة منً ضاعت الكلبم أستطٌع ولا خجول أنا

 لً الناس تقٌٌم من أخاؾ الناس أمام التحد  ٌمكننً ولا ؼرٌبة لهجة لدي

 
 فشل أن أخاؾ أمامهم متحدثا   الو وؾ ٌمكننً ولا مثقؾ الجمهور
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 :والإعداد التخطٌط (3

A. التالٌة العوامل جملة الاعتبار فً الأخذ ٌجب و نا :الموضوع اختٌار: 

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

 تفهم وتقدٌر جمهور المستمعٌن للموضوع -

 .توافق مناسبة إلقا  الخطاب مع الموضوع -

B. أي تحدٌد الأؼرال العامة والخاصة :العرل/ الهدؾ من الخطاب/ الؽرل حدد 

  ”الترفٌه –الإ ناع  -الإعلبم  “ 

C. أسباب الحضور - المستوى,المهن -الجنس  -العمر “ تحلٌل جمهور المستمعبن” 

D. البح  حول الموضوع. 
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 العرل/ الخطاب تنظٌم (4

 فخاتمة فجسم مقدمة من عادة الخطاب ٌتكون -

 ا تمامهم وإثارة الرسالة لاستقبال المستمعٌن وتهٌئة إعداد على مةالمقد تركز -

 التقارٌر تنظٌم طرٌقة بنفس تنظٌمه ٌمكن الخطاب جسم -

 : ً عناصر ثلبثة عادة الخاتمة تتضمن -

 للخطاب المركزٌة الفكرة بشأن بٌان 

 المعروضة المحورٌة للنقاط ملخص 

 الرئٌسة الرسالة “ الخاتمة”. 

 

 :لتقدٌما/العرل طرٌقة  رر (5

 الارتجال -

 الاستظهار -

 .القرا ة -

 

 :الإلقا  على والتمرن المرئٌة بالوسائل الاستعانة (6

 اسأل التدرٌب/ التمرٌن أثنا  ووأشكال  ورسومات وجداول صور من من استخدامها الممكن الوسائل تتعدد

 :ٌأتً ما نفسك

 .”الصوت جهارة“ أ ول؟ ما سماع الناس ٌستطٌع  ل -

 .”الصوت طبقة/ نؽمة“ أتحد ؟ وأنا صوتً مستوى ٌرتؽٌ/ بتعدٌل أ وم  ل -

 “ التلفظ طرٌقة“ صحٌح؟ بشكل الكلمات أ ول/ أنطق  ل -

 ”النطق“ كلماتً؟ فهم المستمعون ٌستطٌع  ل -

 الصحٌحة؟ القواعد استخدم  ل -

 مزعجة؟ خطابٌة عادات استعمل  ل -

 

 :الالقا  اخطا  (7

 الهدؾ وضوح عدم -

 السكون -

 الاسهاب -

 المشو ات ؼٌاب -

 المناسب ؼٌر ضوعالمو -

 المناسب ؼٌر الزى -

  التنظٌم انعدام -

 .تسكٌنهم أو العٌنٌن اؼمال -

 الالقا  فً الفتور -
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 :الخطاب إلقا  إرشادات (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  ا ترؼب التً والاستجابة الرسالة على أفكارك ركز -

 .المستمع الجمهور مع وتتوافق تتناسب لؽة استخدم -

 والتر ٌم القواعدٌة والمعاٌٌر الأصول مستخدما وسلس وواضح صحٌح, بشكل تحد  -

 .فكرة كل بشأن راجعة تؽذٌة على أحصل الواحد الو ت فً واحدة فكرة أعرل -

 .المنافع أفضل لتحقٌق الجسم لؽة استخدم -

 .وطبٌعٌا  ادئا كن -

 صوتك جهارة فً وبدل الإلقا , وسرعة الصوت, طبقات/ نبرات فً نوع -

 .إلٌهم مباشرة وتحد ( العٌنٌن التقا ) المستمعٌن إلى انظر -

 .العصبٌة ومؤشرات الحركة فً المؽالاة وتجنب الثبات, التزم -

 .الخطاب من جز ا باعتبار ا المرئٌة الوسائل أعرل -

 .عدائٌة ملبحظات أو أسئلة واجهت لو حتى و دوئك, مزاجك على حافظ -

 .مناسبة جلسة/ و فة على حافظ -

 الخطاب أثنا  المستمعٌن أفعال ردود حلل -

 دٌنام وتجربة متعة ٌكون أن ٌمكن للآخرٌن الأفكار تقدٌم: استمتع -

 

   الإتصالات الهاتفٌة :ثانٌا: 

 :و ما رئٌسٌٌن لسببٌن الأعمال لرجال ضرورٌة أصبحت الهاتفً الاتصال فنون وإتقان الهاتؾ ستعمالا إن

 جدا ؼال  و الهاتفٌة المكالمات فً وٌضٌع ٌهدر الذي الو ت -

 .المنظمة عن سلبٌة ذ نٌة وصورة انطباعا وٌوصل ٌحمل, أن ٌمكن الهاتؾ أن -

 

 :الهاتؾ مشكلبت (1

 خط على الحصول محاولة -

 الخط على تركك/  إبقاؤك -

 موجود ؼٌر ترٌده الذي الشخص -

 لاخرى دائرة من لآخرأو شخص من تحوٌلك -

 مشؽول الر م أو خطأ الر م -

 مشؽول أنت بٌنما للدردشة و ت لدٌه طلبك الذي الشخص -

 (مهم الأول الانطباع)معه المتصل خلبل من المنظمة عن خاطئ انطباع أخذ -

 للكلمات خاطئ سماع -

 .خاطئة بصورة الرسالة همف الرسالة, فهم عدم -
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 تقاةنم الفاظ/  الصوت من سارة نوعٌة (2

 .لوجه وجها الآخر الشخص تحد  وكأنك تحد  -

 .مبتسما صوتك اجعل والسرور, المودة الدؾ , أظهر -

 .والإٌما ة الابتسامة خلبل من طبٌعٌة ولهجة نبرة اصقل -

 .ومهتم وٌقظ متأ ب أنك بٌن -

 . جدا عال بصوت أو جدا, خافت بصوت التحد  بوتجن وعادٌا معتدلا صوتك اجعل -

 .جٌد بشكل الصوت طبقات فً عدل/ ؼٌر -

 .جٌدا الكلمة الفظ -

 .تماما واضحة وعباراتك كلماتك اجعل: تتمتم لا. تماما واضحة بصورة الكلمات انطق -

 .بسرعة الكلبم وتجنب جدا, مناسبة التحد  سرعة اجعل -

 المعقدة والفنٌة العامٌة, والعبارات الكلمات جنبوت المناسبة, والعبارات الكلمات استخدم -

 

 

 والكٌاسة اللبا ة فنون تطوٌر (3

  دفك اشرح و المطلوب الشخص وحدد نفسك عن عرؾ  اتفٌا, تتصل حٌنما -

 .المساعدة أعرل ثم ومن منظمتك, عن عرؾ  اتفٌة, مكالمة تستقبل حٌنما -

 .فورا أجب و  امة مكالمة  اتفٌة مكالمة كل اعتبر -

  المتحد  الشخص وتحترم مبتهجا, ودودا, كن: واللبا ة الا تمام أظهر -

 .الهاتؾ على ٌنتظر المتحد  تبقً أن اللبئق ؼٌر ومن فورا المكالمة أكمل -

 إن أخرى مرة الاتصال أرجو" " مكالمتك على أشكرك: "مناسب وبشكل بإٌجابٌة المكالمة اختم/ إنه -

 ".اخدماتن/ منتجاتنا عن إضافٌة لمعلومات احتجت

 إن ذلك اسأله الو ت, لبعل الهاتؾ على ٌنتظر المتحد  المتحد  إبقا  الضروري من أنه وجدت إذا -

 . ٌمانع لا كان

 .أولا الهاؾ ٌؽلق أن  اتفٌا طلبك الذي الشخص دع -

 

 

  اتفٌة مكالمة إجرا  (4

 .واضح بشكل الهاتفٌة المكالمة من الؽرل حدد -

 عنها الاستٌضاح تود التً الرئٌسة والأسئلة طوالنقا الحقائق, حول الملبحظات مسبقا دون -

 سلٌم منطقً بتتابع الملبحظات ضع -

 .الهاتفً الحدٌ  أثنا  تحتاجها أن ٌمكن الخ...وعقود ومراسلبت ملفات أي وأعد جهز -

 .المستقبل وو ت و تك تضٌع لا – للتكالٌؾ واعٌا كن -

 .الهاتفٌة مكالمتك لإجرا  تكلفة والأ ل المناسب الو ت اختر -

 .معه التحد  ترؼب الذي الشخص ووظٌفة واسم الهاتؾ, ر م لدٌك لٌكن -

 .المكالمة أثنا  منها الضروري لتدوبن ملبحظاتك دفتر بجانبك ولٌكن ملبحظاتك, جهز -

 .ومنظمتك نفسك عن وعرؾ بوضوح تكلم -
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  اتفٌة مكالمة استقبال (5

 إمكانٌة لؽرل الهاتؾ بجانب داخلً  واتؾ بدلٌل و الهاتؾ بجانب و لم ملبحظات بدفتر دائما احتفظ -

 .التحوٌل

 .الهدو  التزام الآخرٌن من اطلب مفتوح, مكان فً تعمل كنت إن -

 .بالمتحد  رحب و ودائرتك ووظٌفتك نفسك عن عرؾ -

 ."والعناوٌن الأسما  خاصة"ضرورٌا   كان حٌثما والإملب  وأر ام حقائق أي ود ق جٌدا أصػ -

 .الملبحظات سجل -

 ".صحٌح" "نعم" مثل الخط, على أنك للمتحد  ٌؤكد ما راتالعبا من استخدم -

 .بالشرود لنفسك لاتسمح -

 .طوٌل لو ت ٌنتظر معلقا المتحد  تترك لا - للتكالٌؾ واعٌا كن -

 .علٌه الاتفاق تم إجرا  أي على وأكد والتوارٌخ الأفكار, الأر ام, د ق دائما -

 .ضروري إجرا  أي وتتخذ لوتسج تراجع أن الضروري من المكالمة من الانتها  وبعد -

 

 

 الهاتفٌة المكالمات تسجٌل (6

 .الرسالة إلٌه وجهت الذي الشخص اسم -

 .الد ة بمنتهى وو تها المكالمة تارٌخ -

 ." اتفٌا اتصلت التً" المرسلة الجهة/ الشخص اسم -

 .المرسل إلٌها ٌنتسب التً الجماعة او المنظمة الشركة, اسم -

 .ًالفرع ور مه المرسل الشخص  اتؾ ر م -

 .معه الاتصال المرسل طلب -

 .المرسل أبلؽها التً الرسالة -

 الرسالة استلم الذي الشخص "إسم من الأولى الأحرؾ" اسم -
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 اتدغز يػ١ | ايًفعٞ غلر الاتقاٍ : ايضابع١  عؾض٠المحامض٠ 

 

 مقدمة: 

 "لمحتوىا او المضمون" المنطو ة الكلمات مع "العلب ة" والإٌما ات الحركات توافق من لابد ابتدا 

 الاتصةالات,فلو فةً الأفةراد ٌقضةٌها العمةل سةاعات مةن% 75 أن إلةى ٌشٌر  ما الدراسات  من كان إذا أنه كما 

 :ٌلً كما عنها نعبر فإننا المشاعر مستوى على تحدثنا

 .الجسم لؽة من ٌتكون الاتصال من% 55 -

 .فقط الصوت لهجة/ نبرة بواسطة عنه التعبٌر ٌتم% 38 -

 .بالكلمات نهع التعبٌر ٌتم%  7 -

 . لفظٌة ؼٌر  ً وعواطفنا مشاعرنا من% 93 إذا -

 

 

 اللفظً ؼٌر الاتصال مفهوم: 

 وتتضةمن المكتوبةة, او المنطو ةة الكلمةة عن مستقلة وتستقبل ترسل رسالة أٌة فً اللفظً ؼٌر الاتصال ٌتمثل

 .المكان الموا ع, المسافة, المظهر, مثل أخرى عوامل

 :بأن ًاللفظ ؼٌر الاتصال لنا ٌسمح

  المحادثة ننهً متى نعرؾ -

  لا أم عنه نتكلم الذي المعنى وصله  د الآخر الشخص كان إذا ما نعرؾ -

  علٌها حصلنا التً الموافقة مستوى نحدد -

 .إلٌه نتحد  الذي للشخص الحقٌقً الدافع بها لمسنا التً الدرجة نلبحظ -

 . علب اتنال الحقٌقٌة والبداٌة الاتصال, فٌها حققنا التً اللحظة نعرؾ -

 .ما شخص مع التقارب تحقٌق فً فٌه نجحنا الذي الو ت تحدٌد -

  ما شخص تفكٌر طرٌقة فً حد  الذي التؽٌٌر نعرؾ -

 .الآخرٌن إلى معٌنة فكرة نوصل لكً الأنسب التعبٌري النظام نوعٌة نعرؾ -

 .معه نتعامل الذي الآخر الشخص ثقافة واحترام تفهم على  درتنا على نتعرؾ -

 

 

 اللفظً ؼٌر لاتصالا خصائص: 

 الاتصالٌة الا داؾ تحقٌق فً كبٌرا دورا ٌلعب اللفظً الاتصال -

 المعانً تنا ل الى ٌؤدي اللفظً وؼٌر اللفظً بٌن الانسجام عدم -

 الثقافات لاختلبؾ سهلة لٌست احٌانا الفظً ؼٌر الاتصال ترجمة -

 Kinescis بـ ٌسمى علم بها ٌهتم الجسم لؽة -

 السابق للقرن الثانً النصؾ من بدا الكتابات فً به الا تمام الانسان,  دم م دٌ اللفظً ؼٌر الاتصال -

 .الجسم لؽة  ً 1 ر م العالمٌة اللؽة -
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 اللفظٌة ؼٌر الاتصالات أشكال/ أنواع: 

 

 

 
 

 

 

A. المساعدة اللؽة: 

 علمةا  ةة,المنطو اللؽةة اختصةاص مةن  ةو والذي فعلٌا ننطقه بما ولٌس اللفظٌة الرسالة نطق كٌفٌة بها ونعنً

 .المنطو ة الرسالة تشوه أو تدعم أن شأنها من المساعدة اللؽة أن

 وؼٌر ةةةا الةةرنٌن, اللهجةةة,. النبةةةرة, القةةوة, المعةةدل,: الصةةةوت وصةةفات بخصةةائص المسةةةاعدة اللؽةةة وتتعلةةق

 

B. الجسمانٌة الحركات: 

 .ٌنانوالع الوجه تعبٌرا الأكثر الجسم حركات أ م ومن الجسم, حركة بواسطة الاتصال وتعنً

 

C. المسافة: 

 وتتبةةاٌن إلٌةةه, المتحةد  الشةةخص عةن بعٌةةدا فٌهةةا تقةؾ التةةً المسةافة إلةةى وتشةةٌر الشخصةٌة, المسةةافة وتعنةً

 ...و كذا المكانة آخرٌن ولدى الجاذبٌة البعل لدى تعكس فقد الثقافات لتنوع تبعا دلالتها
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 اللفظً ؼٌر الاتصال ومفردات فروع: 

 .الصوت ونؽمة مستوى -

 .والإشارات الإٌما ات -

 الجسم وحركات وضعٌة -

  المسافات -

 المظهر -

 والضحك الابتسامة -

  والتأو ات التنهدات -

  الوجه تعابٌر -

 والأصابع الأٌدي حركات -

  للو ت الرمزٌة الدلالات -

 باللمس الاتصال -

 البصري الاتصال -

 الرجلٌن حركات -

 

 اللفظً ؼٌر للبتصال مختلفة دلالات: 

A. الوجه  

 الشةفتٌن, الأذنةٌن, الأنةؾ, العٌنةٌن,  الحةاجبٌن, الجبهةة,: فٌةه ٌتفاعةل لمتكامة نظةام عن عبارة الوجه -

 .تفاعلبت وتوجدبٌنهما الذ ن,

 الاشمئزاز الد شة, الخوؾ, الؽضب, الحزن, السرور,:  ً انفعالات جملة عن الوجه ٌعبر -

 :الوجه لؽة من -

 والحاجبٌن والجبهة الوجه تعبٌرات 

 البصري الاتصال 

 بالأنؾ التعبٌر  

 والفم الشفاه حركة 

 الابتسامة 

 الضحك . 

 

B. الصوت 

 تحةد  الأشةٌا  وحتةى الأخةرى, الحٌةة والكائنةات الإنسةان ٌصةدر ا مسةموعة ذبةذبات عةن عبةارة  ةو :الصوت

  حركة حالة فً تكون عندما أصواتا

 :منها مختلفة حالات ٌنقل والصوت

 الؽضب 

 الإحباط 

 التوتر 

 الحزن 

 الآخرٌن مع الحدٌ  فً الرؼبة عدم 

 للآخرٌن للئنصات ستعدادالا عدم 
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C. الٌدٌن لؽة 

 :كثٌرة اتصالٌة لأؼرال الٌدٌن نستخدم -

  الكلبم على للمساعدة -

 المعانً اكمال -

 الاتجا ات الى الاشارة -

 رفل رضا, سلبم,: مو ؾ تعبٌر -

 والتحٌة المصافحة -

 اضافٌة مشاعر لإرسال تستخدم الٌسرى الٌد مثلب, المصافحة عند -

 توتر من الشخص ٌعانٌه ما حدة تخفٌؾ: الرأس على الٌد تحرٌك -

 الدفاعً الوضع على ٌدل الصدر على متقاطعٌن الٌدٌن وضع -

 الخوؾ على تعبٌرا الوجه تؽطٌة -

 والتكبر الؽرور عن ٌعبر الحدٌ  عند الجٌب فً او الخصر على الٌد وضع -

 

 والمشاعر المصافحة 

 خةارج تجعلةه كافٌةة مسةافة أبقةا   ةو والهةدؾ متخشةبة وذراعه وٌده ٌصافح العدوانً الشخص :مثلب -

 . الآخر الشخص نطاق

 له ٌطمئن أنه على ٌدل فهذا نطا ه الى نصافحه الذى المصافح الشخص ٌجذب عندما -

 و وصةدق حةب من الأنسان داخل فى ما عن الأعلبن  و منها الهدؾ الٌدٌن بكلتا المزدوجة المصافحة -

 عةةن للتعبٌةةر الٌسةةري للٌةةد المصةةافح اسةةتخدام: الأول أساسةةٌٌن عةةاملٌن ذلةةك وفةةى ,طمأنٌنةةة و تقةةرب

 . الٌسرى الٌد وضع مكان ٌكون الشعور  ذا عمق وحسب شعوره

 الإمسةةاك مةةن أعمةةق بةةالكتؾ والإمسةةاك , بالمعصةةم الإمسةةاك مةةن التعبٌةةر فةةى اعمةةق بةةالكوع الامسةةاك -

 . بالساعد

 .آخر معنى له الآخر الطرؾ منطقة من التقرب -

 

 الجسد لؽة فً ردٌئة مفردات: 

 للمتحد  النظر تتجنبان التً العٌنان -

 لٌنة بكؾ الأخررٌن مصافحة -

 العصبٌة الحركات -

 المسترخٌة الجلسة -

 المتكاسلة الجلسة -

 الشفاه عل -

 الأضافر  ضم -

 بالأصابع النقر -

 الإصبع فً بالخاتم اللعب -

 اوفتحه بالقلم اللعب -

 بالمفاتٌح اللعب -

 المعدنٌة بالنقود اللعب -

 الٌد مفاصل طقطقة -

 والهمهمة النحنحة مثل الأصوات لبعل المستمر الاستخدام -
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 اللفظً ؼٌر الاتصال مهارات تحسٌن 

 .العٌنٌن تحرٌك وواصل إلٌه, تصؽً أو إلٌه تتحد  من مع العٌنٌن التقا  استمرار على احرص -

 .الموافقة لإعطا  لآخر حٌن من رأسك  ز -

 .وتأ بك حٌوٌتك على وحافظ ابتسم -

 .المتحد  نحو الأمام إلى المٌل -

 :الآتً تجنب لكن

 .المتحد  عن بعٌدا العٌنٌن تحرٌك أو بعٌدا, النظر -

 .العٌنٌن إؼمال -

 .سارة ؼٌر صوت نبرة استخدام -

  .باستمرار التثاؤب -
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 بلايٞ أحمز يًزنتٛص الإتقاٍ َٗاصات َكضص تست٣ٛ

 (25) ٠ضمالمحا لىإ (2) ٠ضمالمحا َٔ

 

 المكب١ً إَتشاْاتهِ في ٚايٓذاح ايتٛفٝل جمٝعاً يهِ الله َٔ أطًب

 الإتقاٍ َٗاصات َار٠ راصعين جمٝع ٔظ ٔغس زٓع المحت٣ٛ ٖشا ٜهٕٛ إ ٢أتمٓ

 

 ٚايؾٝطإ ْفغٞ فُٔ اخطات ٚإ الله فُٔ افبت فإ

 

 ايتشاٜا أجمٌ َني يهِ

 

 

 ساَن١ ي١ُْٛٝ


