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إعداد الخطابات و المذكرات الإدارية وصياغتها
المصدر الرئيسي : التقارير الإدارية والفنية 
تعريف المذكرة الإدارية:
تمثل نوعاً من التقارير صغيرة الحجم ( تقارير أعمال أو تقارير فنية قصيرة ). 
عادة لا تتعدي صفحة واحدة أو صفحتين 
وهي شائعة الاستخدام في مختلف المنشآت الحكومية والتجارية علي اختلاف أنواعها. 
وعادة ما تعد هذه المذكرات لكي ترفع إلي من يشغلون المناصب الإدارية الأعلى.
مثال: قد يرفع مدير المبيعات مذكرة الي مجلس ادارة الشركة  مقترحاً فيها افتتاح فرع جديد ويدعم المذكرة بالأدلة التي يمكن أن تقنع مجلس الإدارة بفكرته.
موضوع المذكرة: 
تتعامل المذكرة مع عدد كبير من الموضوعات:
1- مثل توصيل معلومة الي الرئيس الأعلى. 
مثل هذه الحالة عادة ما تنتهي المذكرة بعبارة مثل ’’ رجاء التكرم بالعلم‘‘، ’’رجاء الإحاطة‘‘ ،’’ الرجاء الإحاطة‘‘
2- قد تعرض المذكرة مشكلة، ويقترح كاتب المذكرة حلاً لها. وعادة ما تنتهي هذه المذكرة بالعبارة’’ رجاء التكرم بالموافقة‘‘
3- وقد تتعرض المذكرة لموقف معين أو مشكلة معينة ويرفعها كاتبها الي الرئيس طالباً منه التوجيه فيما يتعلق بأسلوب التعامل مع هذا الموقف أو المشكلة ، وفي هذه الحالة عادة ما تنتهي المذكرة بالجملة’’ رجاء التكرم باتخاذ اللازم‘‘ أو ’’ رجاء التوجيه فيما يجب اتخاذه في مثل هذه الحالة‘‘
• الشكل العام للمذكرة:
تشتمل المذكرة على الاقسام التالية:
1- اسم وشعار الشركة
2- المقدمة: وتشتمل على مرسل المذكرة والمخاطب والتاريخ والرقم والموضوع والمرفقات.
3- صلب المذكرة: موضوع المذكرة ويتكون من عدة أسطر أو صفحة كاملة أو أكثر من ذلك.
4- المطلوب: ما هو المطلوب بناء على المعلومات المقدمة
5- التحية: مثل: مع التحية، ودمتم، وتقبلوا تحياتي....
6- التوقيع: ويكون في الجانب الأيسر من الورقة.
ملاحظة علي المذكرات:
- هنالك نوع من المذكرات يسمي بالمذكرات التفسيرية ، وهي عادة ما تصحب قرارات مجلس الإدارة أو القرارات الوزارية والقوانين التي تصدر، بحيث تشرح المذكرة وتفسر ما أوجزه القرار الوزاري أو القانون.
- المذكرة قد ترفع إلي:
- أ- شخص مختص
- ب- جهة معينة
- ج- لجنة
- د- تنظيم معين له وضع قانوني كمجلس الإدارة.
نموذج لمذكرة:(شعار الشركة)
الي :مدراء الوحدات في الدار
من :رئيس الدار
التاريخ :30/1/1437
الرقم :الموضوع: استعمال نماذج تقويم الأداء الوظيفي الجديد
المرفقات :ثلاثة نماذج
برفقة ثلاثة نماذج لتقويم الأداء الوظيفي للعاملين في الدار.
  الرجاء من مدراء الوحدات إجراء التقويم الشهري حسب هذه النماذج وموافاة مجلس الإدارة بتقرير عن النتائج التي يتم التوصل اليها خلال الأشهر الثلاثة القادمة
   مع تحياتي وتقديري,,,,        
 رئيس الدار ’’’
تصميم لمذكرة
1- اسم وشعار الشركة : دار المعرفة
الي: مدراء الوحدات في الدار
  من: رئيس الدار
2- المقدمـــــــــــــــــة :   التاريخ : 30/1/14         الموضوع: استعمال نماذج تقويم...
المرفقات: ثلاثة نماذج
3- صلب الموضــــوع :      برفقة ثلاثة نماذج............
4- المطلــــــــــــــــوب :     الرجاء من مدراء الوحدات......
5- التحيـــــــــــــــــــة :      مع تحياتي وتقديري
6- توقيــــــــــــــــــــع:                             رئيس الدار
خصائص المذكرة الجيدة:
1- دراسة الموضوع دراسة وافية والالمام بجميع جوانبه
2- وضوح المذكرة وكتابتها بلغة رصينة
3- التوسط فلا تطويل ممل ولا تقصير مخل
4- استخدام الشائع من الكلمات
5- عرض المعلومات في شكل يسير يسهل قراءته
6- أن تكون المذكرة مكتفية اكتفاءً ذاتياً ولا يحتاج القارئ الرجوع الي مصادر اخري للمعلومات
7- ان يفصل كاتب المذكرة رأيه الشخصي عن المعلومات الواردة في المذكرة
8- أن تكون المذكرة خالية من الأخطأ اللغوية والإملائية
9- أن تتضمن في نهايتها توجيها للمطلوب اتخاذه بشأن ما جاء بها
10- طباعة المذكرة بطريقة جيدة علي الحاسوب ومراجعتها
11- أن يكون كاتب المذكرة مستعداً لمناقشة الأفكار الواردة في المذكرة
12- أن تقدم المذكرة في وقت مناسب من حيث الزمان والمكان للجهة المقدمة لها. 
إعداد وصياغة الخطابات والرسائل
تعريف الخطاب:
الخطاب هو وصيلة الاتصال التي تلجأ اليها المنشأة للاتصال بالغير 
كما أن جمهور المنشأة من عملاء وموردين يلجؤون اليه كوسيلة مهمة للاتصال بالمنشأة.
وللخطاب الجيد الصفات التالية:
1- الاختصار
2- الوضوح
3- السهولة
4- الذوق واللياقة
الأصول التي يجب مراعاتها عند كتابة الخطابات:
1- توفير كل المعلومات والبيانات التي يحتاج لها كاتب الخطاب
2- عند الرد علي خطاب معين يجب الإشارة الي الخطاب الذي تتعلق الاجابة به ، وذلك في بداية الخطاب الذي يتضمن الرد
3- عند الرد علي خطاب معين، وكان هذا الخطاب يتضمن عدداً من الموضوعات فيجب الرد والتعليق علي هذه الموضوعات بترتيب ورودها في الخطاب الأصلي
4- عند كتابة الخطاب لا بد من الانتهاء من الموضوعات المطلوب تغطيتها أولاً بأول
5- عدم تكرار الفكرة أو المعلومات في خطاب واحد
6- عدم تضمين الخطاب المرسل من منشأة الي أخري أية أوامر أو كلمات تجمل صيغة الأمر وأفضل’’ الرجاء التكرم‘‘
7- استخدام الكلمات الشائعة  
نقاط للحكم علي مستوى جودة الخطاب:
بعد الانتهاء من كتابة خطاب معين، يجب أن يسأل كاتب الخطاب نفسه الأسئلة الآتية:
1- هل أعطيت في الخطاب كل المعلومات والبيانات المطلوبة أو تضمينها ووصولها إلي الأفراد الموجه الخطاب اليهم
2- هل المعني المقصود في الخطاب واضح
3- هل الخطاب سهل الصياغة
4- هل هناك في الخطاب أخطأ في النحو أو الإملاء أو الطباعة أو أخطاء فنية في كتابة الخطاب
أنواع الخطابات:
يمكن تقسيم الخطابات حسب الجهة الموجهة اليها:
1- خطابات موجهة لأفراد وجهات خارج المنشأة
2- خطابات موجهة لأفراد داخل المنشأة
ويمكن تقسيم الخطابات حسب صفتها:
1- خطابات تجارية
2- خطابات حكومية
3- خطابات شخصية متبادلة بين أفراد بصفتهم الشخصية لا بصفتهم الرسمية
تابع أنواع الخطابات:
يمكن تقسيم الخطابات حسب الموضوع الذي تتعامل معه هذه الخطابات كالتالي:
1- خطاب طلب بضاعة:  ويتميز :
 أ- اعطاء كل البيانات عن البضاعة
 ب- عرض البضاعة المطلوبة وكمياتها واسعارها....
ج- ذكر شروط التسليم والدفع المطلوب
2- خطاب الأشعار بوصول بضاعة أو تسليم قيمتها وفيه:
أ- قد تستخدم بطاقة مطبوعة أو خطاب فردي
ب- يرفق مع الخطاب ما يثبت وصول البضاعة
 ج- يشار في الخطاب إلي رقم طلب العميل وتاريخ هذا الطلب    
3- خطاب الإرفاق:
هو خطاب يرفق به محاضر اجتماع أو كثلوج أو مواد مطبوعة أو عينات إلي من يعنيهم الأمر
4- خطاب الاستفسار:
خطاب يتضمن استفساراً عن أمر من الأمور ويجب مراعاة:
 أ- أن يكون الخطاب قصيراً
 ب- أن يركز على النقاط المطلوب الحصول على معارف بخصوصها دون غيرها من النقاط
5- خطاب الرد على استفسار:
يجب أن يكون الرد شاملاً لجميع النقاط المستفسر عنها
6- خطاب إعطاء التوجيهات والتعليمات:
الهدف من هذا الخطاب إعطاء توجيهات أو تعليمات إلي بعض العاملين ويجب مراعاة:
1- توضيح ما هو مطلوب بدقة
2- شرح كل ما هو مطلوب عمله وتنفيذه واعطاءه المعلومات الكافية عنه
7- خطاب شكوي:
قد يكون الموضوع التذمر من شيء معين ويجب مراعاة:
 أ- الذوق واللياقة
 ب- ذكر الحقائق بوضوح
ج- تجنب ذكر معلومات لا يستطيع صاحب الشكوى مستعداً لإثباتها
8- خطاب الاعتذار:
 هو الاعتذار عن بعض الضرر أو الإساءة التي لحقت بفرد ما:
 أ- الرد على نقاط الشكوى واحدة بعد الأخرى
 ب- عدم الإكثار من الاعتذار وتقديم المعاذير وتبرير الأخطاء
9- خطاب التقديم أو التزكية:
  ويقصد به تقديم شخص معين إلي صاحب عمل أو وجهة ما بهدف مساعدته ويجب ان تتحقق فيه التالي:
 أ- أن يذكر في الخطاب اسم الشخص موضوع التذكية
 ب- أن يتضمن الخطاب عرضاً تفصيلا للشخص المستفيد
10- خطاب الدعوة:
  قد يكون لها طابع الشخصية أو الرسمية. وتصاغ الدعوات الرسمية باستعمال ضمير الغائب مثل: يسرنا دعوة سعادتكم بحضور حفل تخريج.......
يجب أن يذكر: الوقت واليوم والمكان بالتحديد بل وتحديد اسم القاعة والطابق وعنوان ورقم هاتف للرد علي الدعوة في حالة القبول او الاعتذار.
11- خطاب الرد على دعوة:
  من واجب اللياقة والذوق الرد على دعوة وصلت الي شخص بالشكر على توجيه الدعوة ولاستجابة أو الاعتذار
12- خطاب طلب وظيفة:
يفضل أن يكون خطاب طلب الوظيفة مكتوباً بخط يد طالب الوظيفة نفسه حتي يمكن التعرف علي مستوى كتابته من ناحية اسلوبية ونحوية ويجب أن يتضمن:
 أ- سن طالب الوظيفة
 ب- تعليمه والمؤهلات الحاصل عليها
 ج- خبراته السابقة
 د- الظروف الأسرية لطالب الوظيفة
 هـ- هواياته ونشاطاته خارج الوظيفة
 و- أسماء بعض الأفراد الذين يمكن الرجوع اليهم
13- الخطابات الدورية:
 هناك هدفان رئيسان للخطاب الدوري:
1- توصيل معلومات إلي أكبر عدد من الأفراد
2- إقناع المتلقين لهذه الخطابات الدورية بموضوع أمر من الأمور
  مثال: ارسال شركات التأمين خطاب دوري تخبرهم فيها باصدار شهادات جديدة
نموذج خطاب:
سعادة مدير شركة مكانز لتقنية المعلومات      حفظه الله
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد،،،،
إشارة إلي خطابكم رقم 111 وتاريخ 1437/1/1هـ المشتمل على طلبكم تنفيذ بعض الدورات التدريبية لموظفيكم، أقيدكم باستعدادنا لتنفيذ الدورات.
أرجو من سعادتكم الاطلاع وتعميدنا بتواريخ التنفيذ.
هذا وتقبلوا مني وافر التحية والتقدير                                                  
 رئيس الدار                                                   
التوقيع
،،،
عداد : فيصل الأول 

