



	 (
المحاضره الرابعه 
             
عملية كتابة 
رسائل 
الإعمال
 
)                                                                                        معايير كتابة الرسالة 

	1- تخطيط الرسالة :

	2- جمع المعلومات :
	3- تحليل وتنظيم المعلومات :
	4-  الفقرة الختامية 

	
*أولى خطوات كتابة الرسالة. 
*تسمى مرحلة ما قبل الكتابة .

تحديد جملة جوانب :
1. تحديد الهدف من الرسالة " لماذا نرسل  وماذا نريد وماذا نأمل تحقيقه "
2. تحليل القارئ " وفقا لمبدأ التكيف " 
· تحليل الموقف (الاعتبارات الموقفية التي تؤثر على ردة فعل القارئ "أي العوامل الظرفية الاقتصادية كالظروف, توقيت الرسالة )
· تحديد وتقرير الأفكار التي تتضمنها الرسالة 

مبدئ التكيف هو اختيار الكلمات الملائمه للقارئ وشخصيته وخلفيته العلميه 
	
جمع مايلزم من حقائق وأرقام وإثباتات وأدله بالاستعانة بما يلي 
· مصادر ثانوية 
مثل في :
· المراسلات السابقة 
· العقود والاتفاقيات 
· الكتيبات والنشرات 
· التقارير 
· مصادر اوليه 
إجراء الاستبيانات 
مثل 
"استطلاع ميداني لاتجاهات السوق "أو المقابلات إن لزم الأمر 
	يتطلب تنظيم المعلومات :
1. دراستها بشكل جيد لمعرفة مضامينها "ايجابيه, سلبيه ,حياديه "
2. معرفة الإثباتات والادله التي تتضمنها 
3. تحديد الأفكار المحورية والمساندة 
4. تحديد ترتيبها المنطقي وهناك أسلوبان :
· أسلوب مباشر 
"تنظيم المعلومات بشكل مباشر حيث تبدأ بذكر الهدف والموضوع الأساسي وبعدها تتناول التفاصيل "أي الدخول في الموضوع بشكل مباشر من البداية تستخدم في ما يلي :
1. الأخبار السارة 
2. توقع ردة فعل ايجابي 
3. كون الرسالة محايدة
مثل (رسائل الاستفسار – أوامر الشراء – الموافقة على طلب من المستقبل )

· أسلوب غير مباشر"استقرائي "
يبدأ الرسالة بمقدمه تمهيديه او تعليق محايد او عبارة تتضمن فائدة للمستقبل ثم التوضيحات والتفصيلات وبعدها يذكر هدف الرسالة 
تستخدم في ما يلي 
1. الأخبار السيئة 
2. توقع رد فعل سلبي من المستقبل 
3. الرسائل الاقناعيه التي تود إقناع المستقبل مثلا بشراء سلعه او قبول سياسة معينه 
 ملاحظه في كلا الأسلوبين لابد إعطاء أهميه خاصة لبداية ونهاية الرسالة حيث انه كما يقال 
· "الانطباع الأول دائم "
· "نتذكر بشكل أفضل مانقرأه او نسمعه أخيرا "
	
يجب أن تكون قويه واضحة ومؤدبه تترك انطباعا جيدا :
· ان يكون الإجراء المطلوب من القارئ واضحا وكاملا 
· تضمين الفقرة الختامية فكرة ايجابيه 
· تكون موجزة وسليمة لغويا 
· الاشاره إلى ما يمكن تحقيقه من ايجابيات 


(الرسالة الجيدة تبدأ بفقرة افتتاحية او مقدمة ثم الفقرة او الفقرات الوسطى المتضمنة للتفاصيل والتوضيحات والإثباتات وغيرها وأخيرا الفقرة الختامي أو الخلاصة على أن تكون الأفكار سلسة ومرتبه ومترابطة )


	5- الصياغة الاولية للرسالة:
	6- مراجعة الرسالة:
	7- تدقيق تحرير الرساله:
	8- تقييم الاستجابة بعد التسليم:
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)






 (
كتابة مسودة الرسالة
)



















	 
ضمانا لفاعلية الرسالة وبلوغ أهدافها على النحو المرغوب وجب مراجعتها والتأكد من مضمونها وجوانبها وافقا للتالي :
1. من حيث المضمون الوضوح 
· الأهداف واضحة .
· الرسالة شامله لجميع المعلومات.
· الجمل واضحة والكلمات مناسبة .
· قول المقصود بالضبط .
· لا تحتمل الرسالة تأويلات أخرى .
· المقدمة مقنعة .
2. من حيث التنظيم والتنسيق 
· اختيار خطه فاعلة .
· تصميم الرسالة على نحو يسهل قراءتها .
· تركيز التصميم على النقاط الاساسيه .
· وضع النقاط الايجابية والسلبية في مكانها .
3. من حيث الأسلوب ونبرة الكتابة 
· الرسالة سهلة القراءة. 
· الرسالة ودية ولبقة ومؤدبه .
· استخدام صيغة المخاطب بشكل فعال .
· قراءة الرسالة كما لو كنت المستقبل واعرف شعورك كقارئ للرسالة .

	· بعد المراجعة والتعديل يجب إعادة صياغة وكتابة الرسالة النهائية ومن ثم القيام بتدقيق تحرير الرسالة لغويا وكذا تدقيق الأسماء والعناوين والتواريخ والأرقام .


· وبصوره عامه يجب التأكد من ان الصياغة النهائية للرسالة ناجحة وفاعلة ومتكاملة من جميع الجوانب .
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مدى تحقق الهدف في الوقت المناسب
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