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 الاعمال رسائل  كتابة عملية: ةالرابعالمحاضرة 

 

 مقدمة: 

 فئلاات قبلال ملا  الأعملاال بمنظملاات والاتصلاال للاحتكلااك شلاٌوعا الطلار  أكثلار ملا  الأعملاال مراسلالات تعد -

 ."مختلفة حكومٌة هٌئات نقابٌة، اتحادات مساهمو ، موردو ، عملاء،" الناس م  مختلفة

 السلالبٌة انعكاسلااتها لهلاا كانلات وإلا بنجلاا  مهمتهلاا أدت كلملاا المطلوبلاة للمعلااٌٌر الرسالة استجابت كلما -

 .الطٌبة والسمعة والتكلفة والوقت الجهد على

 ملالا  بجمللالاة فٌهلالاا الالتلالامام وجلالاب وإنملالاا السلالاهل بالشلالا   لٌسلالات الناجحلالاة الأعملالاال رسلالاائل كتابلالاة أ  علملالاا -

 .المحاضرة هذه موضوع المعاٌٌر

 

 

 الرسالة تخطٌط: 

 جمللاة تحدٌلاد الكتابة، قبل ما مرحلة أٌضا تسمى والتً "الرسالة كتابة خطوات أولى" المرحلة هذه تتضم 

 :هً جوانب

 "تحقٌقه؟ نامل ماذا القارئ، م  نرٌد ماذا الرسالة، سنرسل لماذا" الرسالة م  الهدف تحدٌد -

 الهلالادف إهملالاال دو  رئلالاٌس كهلالادف ملالاا سٌاسلالاة قبلاول أو ملالاا سلالالعة بشلالاراء القلالاارئ إقنلالااع : ملاثلاا 

 .المنظمة سمعة بناء فً المتمثل الثانوي

 :التالٌة الأسئلة خلال م  التكٌٌف، لمبدأ وفقا :القارئ تحلٌل -

 .توقعاته فعله، رد توقع الرسالة، بموضوع معرفته خلفٌته؟ هً ما بالتحدٌد؟ هو م 

A. العواملالال أي" القلاارئ فعلال رد عللاى تلاثثر التلاً الموقفٌلاة الاعتبلاارات :الموقلاف تحلٌلال 

 .الرسالة توقٌت ،"البلاد فً الاقتصادٌة كالظروف الظرفٌة

B. لذلك استنادا الرسالة تتضمنها التً الافكار وتقرٌر تحدٌد. 

 

 

 المعلومات جمع: 

 :إما بالاستعانة وادلة واثباتات وارقام حقائ  م  ٌلمم ما جمع

 :فً مثلاا ،  الثانوٌة بالمصادر (1

 .السابقة المراسلات -

  .والاتفقٌات العقود -

 .والنشرات الكتٌبات -

 .التقارٌر -

 للامم ا  المقلاابلات او" ملاثلاا  السلاو  لاتجاهلاات مٌدانً استطلاع" الاستبٌانات اجراء :الأولٌة بالمصادر (2

 .الامر
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 المعلومات وتنظٌم تحلٌل: 

 :المعلومات تنظٌم ٌتطلب

 "حٌادٌة سلبٌة، إٌجابٌة،" مضامٌنها لمعرفة جٌد بشكل دراستها (1

 .تتضمنها التً والأدلة الاثباتات معرفة (2

 .والمساندة المحورٌة الأفكار تحدٌد (3

 :لذلك أسلوبا  هناك أ  ،علما المنطقً ترتٌبها تحدٌد (4

 

 
 

 

A. والموضلاوع الهلادف بلاذكر الرسلاالة تبلادأ حٌلا  مباشر بشكل المعلومات تنظم بموجبه :المباشر الأسلوب 

 "البداٌة م  رأسا الموضوع فً الدخول أي" التفاصٌل تتناول ثم وم  الأساسً،

 : التالٌة حالاتال فً ٌستخدم

 السارة الاخبار -

 اٌجابً فعل رد توقع -

 .محاٌدة الرسالة كو  -

 .المستقبل م  طلب على الموافقة  - الشراء أوامر - الاستفسار رسائل : الأسلوب هذا استخدام أمثلة م 

 

B. تتضلام  عبلاارة أو محاٌلاد تعلٌلا  أو تمهٌدٌلاة بمقدملاة الرسلاالة ٌبلادأ :الاسلاتقرائً/المباشلار غٌر الأسلوب 

 .الرسالة هدف ذكر ذلك لٌلً والتفصٌلات التوضٌحات تعرض ثم للمستقبل فائدة

 :التالٌة حالاتال فً الأسلوب هذا ٌستخدم 

 السٌئة الأخبار -

 المستقبل م  سلبً فعل رد توقع -

 .معٌنة سٌاسة قبول أو سلعة بشراء مثلا المستقبل إقناع تود التً الاقناعٌة الرسائل -

 

 :ٌقال كما أنه حٌ  الرسالة، ونهاٌة لبداٌة خاصة أهمٌة إعطاء م  بد لا الأسلوبٌ  كلا فً :ملاحظة

 " دائم الأول الانطباع" -

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

 :جٌدا انطباعا تترك ومثدبة، واضحة قوٌة، تكو  ا  ٌجب :الفقرة الختامٌة

 وكاملا؛ واضحا القارئ م  المطلوب الاجراء ٌكو  ا  -

 اٌجابٌة؛ فكرة الختامٌة الفقرة تضمٌ  -

 لغوٌا؛ وسلٌمة موجمة تكو  -

 .اٌجابٌات م  تحقٌقه ٌمك  ما الى الاشارة -

 

 للتفاصلالالاٌل المتضلالالامنة الوسلالالاطى الفقلالالارات أو الفقلالالارة ثلالالام مقدملالالاة أو افتتاحٌلالالاة بفقلالالارة تبلالالادأ الجٌلالالادة الرسلالالاالة ]

 وترتٌلاب بسلاسلاة الأفكلاار تنسلااب أ  عللاى الخلاصة، أو الختامٌة الفقرة وأخٌر وغٌرها والاثباتات والتوضٌحات

 .[ وترابط

 

 

 للرسالة الأولٌة الصٌاغة: 

 

 

 الرسالة مراجعة: 

 وجوانبها مضمونها م  والت كد مراجعتها وجب المرغوب النحو على أهدافها وبلوغ الرسالة لفاعلٌة ضماناا 

 :التالٌة للجوانب وفقا المختلفة الشكلٌة

 والوضو  المضمو  حٌ  م  -

 والتنسٌ  التنظٌم حٌ  م  -

 الكتابة ونبرة الأسلوب حٌ  م  -

 

A.  والوضو  المضمو  حٌ  م: 

 واضحة؟ الأهداف هل -

 المعلومات؟ لجمٌع شاملة الرسالة هل -

 واضحة؟ الجمل هل -

 مناسبة؟ الكلمات هل -

 بالضبط؟ المقصود قول تم هل -

 أخرى؟ ت وٌلات الرسالة تحتمل ألا -

 مقنعة؟ المقدمة هل -
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B.  والتنسٌ  التنظٌم حٌ  م: 

 فاعلة؟ خطة اختٌار تم هل -

 قراءتها؟ ٌسهل نحو على الرسالة صممت هل -

 الأساسٌة؟ النقاط على ركم التصمٌم هل -

 مكانها؟ فً والسلبٌة الاٌجابٌة النقاط وضع تم هل -

 

C.  الكتابة ونبرة الأسلوب حٌ  م: 

 القراءة؟ سهلة الرسالة هل -

 ومثدبة؟ لبقة ودٌة الرسالة هل -

 فعال؟ بشكل المخاطب صٌغة استخدام تم هل -

 للرسالة؟ كقارئ شعورك هو ما. المستقبل كنت لو كما رسالتك اقرأ -

 

 

  ٌالرسالة تحرٌر تدق: 

 تحرٌر بتدقٌ  القٌام ثم وم  النهائٌة الرسالة وكتابة الصٌاغة إعادة ٌجب والتعدٌل المراجعة بعد -

 .والأرقام والتوارٌخ والعناوٌ  الأسماء تدقٌ  وكذا لغوٌا الرسالة

 جمٌع م  ومتكاملة وفاعلة ناجحة للرسالة النهائٌة الصٌاغة أ  م  الت كد ٌجب عامة وبصورة -

 .الجوانب

 

 

 التسلٌم بعد الاستجابة تقٌٌم : 

 

 


