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 أسس كتابة المراسلات الناجحة: الثالثةالمحاضرة 

 

 مقدمة: 

, ٌنااا ه ااالا الأصاال أااا  ومبااادا كتابااة رااااجل اقعمااال الناجحااة  صااد تحقٌاا  اقااادا  الماااطرة -

 :وتركز اله المبادا واقا  على ثلاثة مجالات رجٌاة واً

 .مقومات وخصاجص الراالة الناجحة (1

 .إختٌار الكلمات بحكمة ود ة (2

 .قالوب اهل القراءةإاتخدام ا (3

 

 الأعالة الراالة خصاجص :أولا 

 الوضوح (1

 والد ٌقة والمالوفة الباٌطة الكلمات ااتخدام -

 القصٌرة والأقرات الجمل ااتخدام -

 :خلال من الراالة وتمااك ترابط (2

  المتوازنة اللغوٌة البنٌة -

 الوصل كلمات ااتخدام -

 الرجٌاٌة للافكار العناوٌن ااتخدام -

 الهامة للافكار رٌضةالع الخطوط إعداد -

 :الإٌجاز (3

 .لكر الحقاج  الهامة فقط -

 .المباشرة فً الطرح -

 عدم التكرار -

 :الحوا  الوا عٌة ومخاطبة (4

 ".عرض بشكل مباشر ومحدد وصرٌح ولب "على ماتوى المعلومات التً تتضمنها الراالة  -

إااتخدام , الإجاراء إااتخدام اقفعاال الدالاة علاى, إاتخدام اقااماء الملموااة"على ماتوى اقالوب  -

 "..إضافة النعوت المكملة, صٌغة المبنى للمعلوم

 :خلال من الحانة الامعة بناء (5

  المرال نظر وجهة من الكتابة -

 والاعتبار اللبا ة -

 الاٌجابٌات على التأكٌد -

 للقارا الأاجدة -

 .الد ة والمصدا ٌة (6

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

ولتحقٌ  الإتصاال النااجح , بإنما فً عقل الكات, الحقٌقً لما نكتبه لٌ  فً الكلمات نأاها أن المعنى  -

وااً مهماة , ٌجب أن تمثل كلمات الراالة نأ  الشًء والمعنى فً عقل كال مان المراال والمااتقبل

 .صعبة لتأاوت الإدراك

فااً الإعتبااار لجملااة  قجاال تقلااٌص إحتمااالات اااوء الإتصااال فٌمااا ٌتعلاا  بكتابااة الرااااجل وجااب اقخاال -

 :جوانب من أامها

A. العلمٌة وخلأٌته وشخصٌته للقارا الملاجمة الكلمات اختٌار اي التكٌٌ  مبدأ. 

B. المتعلا  الثانوي والهد  "تغٌٌر شرح, اعلام," للراالة الرجٌاً الهد , الراالة أادا  مراعاة 

 .القارا ثقة تنال أن بٌج بنبرة" الحانة والنٌة الجٌدة الامعة" العامة العلا ات بهد 

C. محادثااة,  صااٌرة, اٌجابٌااة, للمعلااوم, مبنٌااة باااٌطة, محااددة, وا عٌااة,: المختااارة الكلمااات نوعٌااة 

 مباشرة مالوفة,

D.  ٌوالمجهول للمعلوم المبنً بٌن التوف. 

E. فعله ناتطٌع لا ما لا فعله ناتطٌع ما القارا إخبار" النأً من اكثر الاثبات نحو المٌل" 

F. والاٌجاز لااهابا بٌن الموازنة 

G. المالوفة الكلمات تأضٌل 

 

   تاهٌل توصٌل و راءة الراالة :ثالثا: 

 ومشو  واضح بشكل صٌاغته :الموضوع (1

 ومباشرة واضحة :الراالة بداٌة (2

  المرال, مصدا ٌة القارا, ومو   ااتمامات حاب النهاٌة او البداٌة فً الااتنتاجات وضع (3

 :ي و اثر لات تكون ان ٌجب :الراالة نهاٌة (4

 الرجٌاٌة النقاط تكرار -

 المرغوبة النتاجج لكر -

 فعله ٌجب ما ا تراح -

 التالٌة الخطوات ا تراح -

خاصااة فااً الرااااجل الطوٌلااة و ااد تحتااوي علااى رجٌاااٌة وفرعٌااة وثانوٌااة واااً لات دلالااة  :العناااوٌن (5

 :واضحة على محتوى الراالة وبالتالً ٌجب أن نراعً

 الافكار بٌن العلا ة توضح -

 نٌوانعلل ةحضاولا دلالةوال المعنى -

 اهمٌ رتو اهمجح باانتو العناوٌن توازي -

 اراقالا هاباتنإ تأالٌ امام ااارٌغو طخالل  ٌامعتو ءاضاٌب تافااامو روطااو ناولأ نم :الأنٌة الوااجل (6

 .اهترثكب اراقلا كبرتو اهتٌماأ ةلاارلا دقأت ةلااغم نود نكلو ههبنٌو

  



 تخصص إدارة أعمال أحمد بلالً. د مهارات الإتصالة: مقرر
 

Page | 3   حامضة لٌمونة: أختكم| ملتقى طلاب وطالبات جامعة الملك فٌصل  

  القراءة اهل الاالوب: 

 اهاالوطو ةرقااألا ةٌاانبو اهاالوطو ةلاامجلا ةٌاانبو بٌااترتلاو مٌظاانتلا :رصااانع ةدعاا ةباااتكلا بولاااأ لمشااٌ -

 .تاملكلا راٌتخإو

 .هراكفأ بتاكلا اهللاخ نم ضرعٌ ًتلا  ٌرطلا ىلإ بولاقا رٌشٌ -

 نعمتبا ةدحااو ةرما ةلااارلا ةءار ا للاخا نما بتاك اما مهاف ىلاع اراقلا دعااٌ ةءارقلا لها بولاقا -

 .ةعراب نكلو

 هبااجعإ ىلاع  ٌلاو اراقلا ةباجتاإو لعف در ىلع لوصحلا  دهتات لامعقا لجاار نأ ةاعارم بجٌ -

 .ةءارقلا بولاأب

 :ًلٌ امل رابتعلإا ًف لخقا بجٌ ,ةٌلاعألاو حوضولاب زٌمتٌ ةءارقلا لها بولاأ لجق -

 القارا مع ملتتلاء الراالة تكٌٌ  (1

 البٌضاء الماافات ااتخدام (2

 وباٌطة وواضحة القصٌرة والأقرات الجمل جعل (3

 الضرورٌة غٌر والتأاصٌل الحشو تجنب (4

 واحدة فكرة تتضمن فقرة أو جملة كل (5

 الافكار ترابط على الحرص (6

 الجافة وغٌر الرامٌة غٌر واللهجة النبرة ااتخدام (7

 .إاتمامه وإثارة القارا لتشوٌ  الكلمات تنوٌع (8

 ."اللغة  واعد احترام" الالٌمة اللغة (9

 


