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 اهبٚع ٗرصا٢ى ٞٚعاِقلإا اهزصا٢ى : ًِٞاثهاالمحاضزٝ 

 

  القناعٌة الرسائل :أولا: 

 بعمال القٌاام القاار  مان فٌهاا تطلب عدٌدة داخلٌة ومذكرات رسائل بكتابة عملك أثناء تقوم أن جدا المتوقع من

 : ما

 ما اجراء اتخاذ -

 نظر وجهة قبول -

 معٌنة خدمة أداء -

 رغبتك تحقٌق -

 دٌان دفع/ تحصٌل طلب قرض، طلب ائتمان، طلب بضاعة، طلب تسوٌة، طلب"  ذلك شابه وما التغٌٌر -

 "عمل طلب ترقٌة، طلب مستحق،

 

 القناعٌة الرسائل كتابة خطة: 

 الأساالوب" ةوالحٌادٌاا الإٌجابٌااة الرسااائل تنظااٌم خطااة اسااتخدام معااه ٌمكاان بشااكل القناعٌااة الرسااائل تتنااو 

 ."المباشر غٌر السلوب" السلبٌة الرسائل تنظٌم خطة أو  "المباشر

A. المباشر الطلب تنظٌم خطة : 

 :حالت فً ٌستخدم

  .وشخصٌا روتٌنٌا بسٌطا الطلب كان اذا -

 .تردد دونما لطلبك ٌستجٌب سوف القار  أن تعتقد -

 :من المباشر الأسلوب ٌتكون

 .والسبب الطلب اذكر  - الموضو   - الرسالة من الغرض  - الرئٌسٌة الفكرة -

  .بدقة ٌستجٌب أن القار  ٌستطٌع حتى اللازمة والتفاصٌل الحجج: التوضٌح -

 .ترغبه الذي الجراء بلباقة أطلب  - مهذبة لبقة نهاٌة -

 

B. المباشر غٌر الطلب خطة: 

 :والحالت المواقف فً تستخدم

 .والحساسة المعقدة الصعبة -

 .ترغب كما الستجابة فً ٌتردد أو القار  ٌرفضه ان المتوقع ومن روتٌنً غٌر الطلب كان اذا -

 .شخصٌة تضحٌة منه تتطلب الستجابة نأ -
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 :اجزاء أربعة من القنا  رسالة خطة تتكون

 .القار  انتباه اجذب (1

 . القار  نظر وجهة من والكتابة مقنع بشكل والحجج الحقائق اعرض (2

 .سلبٌات أي ذكر وبدون بوضوح طلبك اذكر (3

 .اٌجابٌة بصورة الرسالة اختم (4

 

 

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

 رصاهٞ طوب

-----------------------  /اهضٚد

 
  تحٚٞ طٚبٞ ٗبعد                  

  :الم٘ض٘ع                                      

رصا٢ى ًِلٍ ًِذ فترٝ، الاًز اهذٜ ٙقوقِا كثيرا،ٗإُِا ُعوٍ اْ /لم ٙصى الى دا٢زٝ المبٚعات هدِٙا اٜ اُبا١

فقد كِت  ادتد اهشبتا٢ّ المينطتو      كتٚبات ٗكاتاه٘جات عدٙدٝ اخز٠ تصوم، ٗهلِم كٌا تعوٍ 

  .هدِٙا خلاي اهضِ٘ات اهثٌاُٚٞ الماضٚٞ، ٗإُِا ُقدر هم عاهٚا اهثقٞ اهتي ًِحتٔا هِا

 . خدًاتِا/ُٗ٘د اْ تعوٌِا اْ كاْ ِٓان اٜ ش١ٛ  غير راض عِٕ باهِضبٞ هضوعِا

 -اهلاتتاه٘ا  ٗيملِم اهلتابٞ ًباشزٝ عوتٟ وت٘ ا اهبوتب المزفت  ًتع      -ُزج٘ اْ تزصى هِا ًلادظاتم

  .ٗاعوٌِا كٚف ُضتبٚع اْ ُقدَ هم افطى خدًٞ

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

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



 تخصص إدارة أعمال أحمد بلالً. د مهارات الإتصال: مقرر
 

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

 القناعٌة الطلب رسائل عن نماذج: 

A. ائتمان طلب رسالة: 

 :الآتً النحو على ائتمان طلب رسالة تخطط

 بتسدٌده تقوم سوف ومتى وكٌف تحتاجه، الذي الئتمان نو  حدد بالموضو ، مباشرة أدبإ -

  الئتمان هذا طلب وراء والسباب الهدف مبٌنا توضٌحا قدم -

 وسمعتك البائع / المورد مع السابقة ومعاملاتك علاقتك اذكر -

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

  

 ا٢تٌاْ تمدٙد طوب رصاهٞ

 

 طٚبٞ، تحٚٞ

 .اًزٙلٛ دٗلار0011 اهباهؼ اٙو٘ي شٔز قضط تضدٙد ُضتبٚع هّ اُِا لابلاغلٍ ُأصف       

ٜ  الحزٙ  د٘ي اهصحينٚٞ اهتقارٙز في قزأت ربما ٗهلِم كالمعتاد، اهقضط ُدفع اْ ُِٜ٘ كِا هقد  اهتذ

 اهتتتاً  شتتزكٞ تقتتٍ ٗلم هِتتا، فاددتتٞ خضتتارٝ الحزٙتت  ٓتتذا صتتبب ٗقتتد. آب 01 في مخاسُِتتا في اُتتدهع

 .اهقادًٞ اهقوٚوٞ الاصابٚع خلاي اهتع٘ٙض كاًى بدفع ٗعدتِا دٚث اهلاًى، باهتع٘ٙض

 في المبوتؼ  كاًتى  تضدٙد عوٟ قادرّٙ ُلْ٘ اْ ُٗاًى شٔزّٙ، لمدٝ الا٢تٌاْ تمددٗا اْ يملِلٍ ٓى

 .اٗي تشزّٙ ًِتصف

ّ  ِٓان هٚط         ٝ  ًت ٛ  ضتزٗر ٝ  تضتتدع ٖ  اْ الى الاشتار  ُضتدد  دًٗتا  كِتا  ٗقتد  اصتتثِا٢ٚٞ،  اهظتزٗ   ٓتذ

 .ًعلٍ اهب٘ٙى صحوِا ًّ ٙتطح كٌا المحددٝ ً٘اعدٓا في اهتشاًاتِا

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

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

 :هما هدفٌن لتحقٌق التحصٌل رسالة تسعى ان ٌجب

 حٌن منذ تسدٌده استحق مبلغ بتسدٌد الزبون/ المشتري اقنا  -

 الزبون مع المتبادل المثمر والتعاون الحسنة العلاقة على البقاء -

 :مراحل ثلاث التحصٌل حملات عادة تتضمن

  المبكرة / الولى المرحلة فً التذكٌر -

 .”قوي طلب“ المتوسطة المرحلة فً القنا  -

 الخٌرة المرحلة فً اللحاح -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

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

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

 

 تذكيرٙٞ تحصٚى رصاهٞ

 ----------------------- اهضٚد

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

 ٗبعد، طٚبٞ تحٚٞ

 : الم٘ض٘ع                     

ْ  شٔز قضط اصتحقاق ً٘عد عوٟ شٔز ًّ اكثز ًطٟ هقد ٟ  المبوتؼ  ٓتذا  ٙصتوِا  ٗلم ُٚضتا  ٗفي. الاْ دتت

ٞ  فعتلا  تزغتب  باُتم  جٚتدا  ُثت   فإُِتا  الماضتٚٞ،  الخٌتط  اهضِ٘ات خلاي ًعِا الجٚد صحوم ض١٘  بتضت٘ٙ

 .دالا بالمبوؼ شٚم بارصاي دضابم

 .اهبرٙدٜ اهبابع اٗ اهزد عِ٘اْ ٙشتٌى ًػوينا هلٍ ُزف  رادتلٍ ٗلاجى

 .لخدًتلٍ دًٗا ُٗتبوع ًعِا، اهضابقٞ الجٚدٝ ًعاًلاتلٍ عاهٚا هلٍ ُقدر 

 -----------------------ٗتينطو٘ا

----------------------- 
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 البٌع رسائل :ااٌ ناث: 

 البٌع رسالة وأهمٌة ماهٌة: 

A. البٌع رسالة ماهٌة: 

 تزوٌاد فاً ورغبته استعداده فٌها( البائع) ٌبدي الزبون / القار  الى المورد / البائع من رسالة هً البٌع رسالة

 .كلٌهما او خدمة او بسلعة الزبون/  القار 

 [ مسبق طلب على بناءا البٌع رسالة تكون قد ]

B. البٌع رسالة أهمٌة: 

 .الأخرى الوسائل من تكلفة أقل البٌع رسائل تعتبر -

 .عامة الجمهور من بدل معٌنة فئة لتناسب وتكٌٌفها اعدادها ٌمكن لأنه دقة أكثر البٌع رسائل تعتبر -

 علٌااه هااً عمااا بكثٌاار اقاال البٌااع رسااائل وتراقااب وتضاابط تاانظم التااً الحكومٌااة والتشاارٌعات الضااوابط -

 .الأخرى الدعاٌة لوسائل بالنسبة

 

 عملٌة العداد لرسالة البٌع: 

A. السلعة وتحلٌل دراسة: 

  القار ؟ تفٌد ان ٌمكن كٌف واستخداماتها؟ السلعة استعمالت هً ما -

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

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

 العمٌل؟/ للزبون السلعة سعر هو ما -

 تستعمل؟ وكٌف تعمل؟ كٌف -

 وتصلٌحها؟ صٌانتها صعوبة/ سهولة مدى ما -

 السلعة؟ مع المقدمة ومدتها الكفالة/ الضمان هو ما -

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

B. قار ال وتحلٌل دراسة: 

 دخله؟ مستوى هو ما التعلٌمً؟ مستواه هو ما -

 الرٌف؟ أم المدٌنة فً ٌعٌش؟ او ٌسكن أٌن -

 السن؟ كبٌر أم السن صغٌر عمره؟ هو ما -

 عمله؟ هو ما مهنته؟ هً ما -

 أرمل؟ أم متزوج أم أعزب الجتماعٌة؟ الحالة هً ما -

 أنثى؟ أم ذكر جنسه؟ هو ما -

 كبٌر؟ أم متوسط صغٌر، أسرته؟ حجم هو ما -

 ذلك؟ عكس أم الكمالٌات على حتى كثٌرا ٌنفق استهلاكه؟ نمط هو ما -

 الرسالة؟ بموضو  صلة ولها بالقار  تتعلق أمور أو جوانب أو خصائص أي -

C. البٌع وجاذبٌة استراتٌجٌة تقرٌر: 

 المستفٌد/  القار  داخل "الكامنة" الشراء دوافع وتفعٌل إستثارة -

 العاطفٌة البٌعٌة الغراءات 

 العقلانٌة البٌعٌة ءاتالغرا 
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D. المستهدفٌن المستفٌدٌن قائمة إعداد: 

 أو والمنفعاة التكلفاة باٌن العلاقاة التروٌجٌاة الرساائل لهام ساتوجه مان تحدٌد عند العتبار فً الأخذ وجب وهنا

 .مستهدفة لفئات وإنما للمجمو  الرسائل توجه لن سوف وبالتالً المردودٌة

 .مصادرها من تستقى التً والعناوٌن بالأسماء القوائم تعد

E. السعر تحدٌد: 

 .ومردودٌته السعر تنافسٌة مراعاة مع الرسائل إرسال فً فعلٌا البدء قبل ذلك وٌكون

 

 

 البٌع رسالة تنظٌم: 

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

 (.النتباه) القار  انتباه جذب -

 .بالسلعة القار  لدى الرغبة استثارة -

 .السلعة بشراء القار  لدى الرغبة اٌجاد -

 .معٌن اجراء اتخاذ على القار  تشجٌع -

A. المستفٌد/ القار  انتباه جذب: 

 ٌمكنااك ل شااٌ  هااو" سااوناتا" ثلاجتنااا بااه تمٌااز مااا أفضاال ان: "القااار  بااه تسااتثٌر ساالال أو جملااة -

 ".مشاهدته

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

 وتدفئاة صاٌفا تبرٌاد أفضال تعطاً الوفااء شاركة تمتلكهاا التً جنرال مكٌفات تزال ل: "حقائق اعرض -

 .استعمالها على سنة( 15) مرور من بالرغم دائما كانت كما تام وبهدوء شتاء

 مقابال........  مان المزٌاد كساب فاً ترغاب أل" : معٌناة بصاورة الجاباة الى القار  ٌقود سلال وجه -

 فاً الحاار الصاٌف لقضااء تخطاط أل المساتقبل؟ فاً ساٌارة شاراء فاً ترغب أل أسبوعٌا؟ واحد دٌنار

 ؟ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ربو 

 . الفنٌة والوسائل والرسومات  الصور استخدام -

 .الرسالة مغلف على معٌن توضٌح أو معٌنة عبارة طباعة -

 .المستفٌد/  القار  اسمب الرسالة توجٌه -

B. القار  اهتمام إثارة : 

 الشائعة والأدلة والبراهٌن الحجج استخدام -

 .بالسلعة تتعلق مختبرٌة فحوصات نتائج -

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

 .السلعة من المستفٌدٌن تقارٌر من وأرقام حقائق -

 (.السلعة عن التام رضاهم عن عبروا الذٌن بالزبائن قائمة) معرفون -

 .آخرٌن منافسٌن بسلع السلعة مقارنة -

 . السلعة( منها تصنع التً المواد) مكونات وصف -

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

 .السلعة كفالة/ ضمان -

 .التصنٌع عملٌات على مباشرة للاطلا  المصنع لزٌارة القار  دعوة -

 .السلعة لستعمال عرض لحضور للمعرض القار  دعوة -
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C. إٌجابً بعمل للقٌام القار  ادفع / شجع: 

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

 .بذلك القٌام ٌستطٌع كٌف أخبره -

 .بسهولة بالعمل القٌام بوسعه ٌكون أن احرص -

 .القار  نظر وجهة من مناسبا ٌبدو السلعة سعر اجعل -

 التاردد ٌاراوده أو الأمار ٌنساى أن قبال" إبطااء دون فاورا مطلاوب هو ما انجاز على وحثه القار  دفع -

 .لذلك موعد وتحدٌد ، "الشراء فً

 

  تحٌة طٌبة وبعد 

  :الم٘ض٘ع                                       

 اهيناضوٞ    ..............الآُضٞ/ اهضٚدٝ/ اهضٚد

بٌِٚا كِ  ٗأدد اهشبا٢ّ ُِاقش اهتب٘رات ٗالاكتشتافات ٗالاختراعتات اهعوٌٚتٞ اهتتي أصتٌٔ  في                

إْ الاكتشافات ٗالاختراعات اهعوٌٚٞ الحدٙثتٞ ٓتٛ هعِتٞ ُٗقٌتٞ هوبشتزٙٞ،      : "تقدَ اهبشزٙٞ، قاي هٛ

، لأْ ِٓاهم ٗغير صحٚحٞ أبدا...طبعا لا تتين  ًع ٓذا اهزأٜ، إُٔا حموٞ حمقا١..." ٗص٘  تدًزٓا ًٙ٘ا ًا

كتتثير ًتتّ الاختراعتتات ٗالاكتشتتافات اهعوٌٚتتٞ لا تطتتز اهبشتتزٙٞ أبتتدا، ٗ ات ف٘ا٢تتد ًِٗتتافع عدٙتتدٝ  

  .هلاُضاُٚٞ

اهذٜ ُِتحٕ ٓ٘ أدد الاختراعات اهعوٌٚٞ المينٚدٝ جدا ٗاهتي هتٚط اتا أٜ   " اهلترا"إْ جٔاس اهتلٚٚف         

هصٚف الحارٝ جدا، ٗيمِحتم اهتد ١ اهتلاسَ  في أٙتاَ     إُٕ ٙ٘فز هم اا٘ا١ المِعش اهوبٚف طٚوٞ أٙاَ ا. ضزر

إُٕ ٙطينٛ عوتٟ دٚاتتم اهضتعادٝ ٗاهضتزٗر ٗالاُتعتا       . اهبرد اهشدٙد طٚوٞ أٙاَ اهشتا١ ٗهٚاهٕٚ اهب٘ٙوٞ

ٗالحٚ٘ٙٞ مما يجدد طاقتم ُٗشاطم باصتٌزار ٗفي غاٙٞ ااتد١ٗ ٗلا تلتاد تضتٌع صت٘ت الجٔتاس ٗٓت٘       

دٌِٚا تتضوٍ فات٘رٝ اهلٔزبا١ ٗتجد قٌٚتٔا ًِخينطتٞ جتدا    علاٗٝ عوٟ  هم ص٘  تضز كثيرا. ٙعٌى

  .رغٍ تشػٚى الملٚف صاعات ط٘ٙوٞ

ُزج٘ أْ تتينطى بشٙارٝ ًعزضِا لمشآدٝ عتزض ٗتجزبتٞ الجٔتاس، ٗلا ٙضتتػزق الأًتز صت٠٘ دقتا٢  ًتّ         

ٗقتم، ٗهلّ ص٘  ٙضاعدن  هم عوٟ اهتخوص ًّ صع٘بات ًٗعاُاٝ الحز صٚينا ٗاهتبرد شتتا١، ٗيجعتى    

  .م أكثز بٔحٞ ٗدٚ٘ٙٞ ًٗزيحٞ جدادٚات

  .ٗكذهم اهع٘دٝ الى ُينط الملاْ..........اهضاعٞ............ ص٘  ِٙقوم باص المؤصضٞ ًّ         

ُأًى أْ تتقبى دع٘تِا لإتادٞ اهينزصٞ هِا هِزٙم ًا ا ت٘فز هم أددث أجٔشٝ ت٘فير اهزادتٞ ٗاهبٔحتٞ           

  .ٗالحٚ٘ٙٞ
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